
併案處理公文(這是一個可瞭解簽案前因後果的方法) 

 

使用時機 

一、 處理公文時需要引用以前的案件 

二、 先簽後稿必須使用(簽為子案，函稿為母案) 

 

母案：本次要簽核的(簽、函稿) 

子案：以前的案件(必須要完成結案) 

 

 
公文製作時左側有”併案”選紐 
按下選紐即如下列畫面 



 
將以前已歸檔結案的公文”創稿文號”填入”子案文號”處(例 1000100811)，子案不限自己呈辦之

公文 
按”新增子案”選紐 

 
按”併案”選紐即完成儲存 
接著可繼續完成本次要作的公文編輯工作 



子案圖像 

 



母案圖像 

 
 

若大家都如此作下去，我們任何一件事均可追溯源頭。 


