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登記桌人員分文：
1.以登記桌人員身份進入電子
  公文系統收發作業之登記桌
2.選擇單位及承辦人員傳送

承辦人員電子簽收：
進入電子公文系統之
收件匣確認打勾簽收
（不用掃瞄條碼）

1.製作公文必須先儲存才會
  出現條碼
2.上傳附件注意事項：
(1)附件檔名不可超過25字元
  （含副檔名）
(2)檔名第一個字不可為英文
   或阿拉伯數字
(3)附件格式不得大於A4尺寸

登記桌人員結案：
1.以登記桌身份進入電子公文系統收
  發作業之結案歸檔
2.選擇要結案之公文，KEY IN檔號
 （檔目為3碼）及決行層級、核稿日
  期後進行結案
3.紙本公文由承辦單位/人員自行歸檔

一、電子簽收作業：
    1.進入電子公文系統之收件匣
    2.使用閱讀條碼機或鍵盤KEY IN
     （輸入法必須在英數模式狀態下）
    3.掃瞄條碼會自動帶出此份公文
    4.確認無誤，打勾簽收

二、送公文交換中心作業：
    至文書組櫃檯電腦上使用閱讀條
    碼機掃瞄公文（要確認將公文掃
    瞄進入）不用打勾簽收

三、至公文交換中心取文作業：
    1.至文書組櫃檯電腦上尋找放置
      信箱裡之公文
    2.確認公文並於系統上打勾簽收

領文:紙本上簽收

否

送秘書室
1.電子簽收作業
2.紙本簽核意見

辨別公文
傳遞單位

A

擲
回
業
務
承
辦
單
位

是否還有
會辦單位

會辦單位
承辦人員
主管簽核

1.電子簽收作業
2.紙本簽核意見

會辦單位 上級簽核

送副校長室
校長室簽核

1.電子簽收作業
2.紙本簽核意見

業務承辦人員
1.電子簽收作業
2.辦理歸檔作業

分辨檔目
3碼

4碼

送承辦單位登
記桌人員結案

承辦單位/人員
自行歸檔

送文書組結案
歸檔

A

會辦單位

否

B

是

B

B
是 否

送公文交換中心交換作業
(各單位信箱)

各單位至公文交換中心取文作業
(單位信箱)

公
文
不
經
交
換
中
心

 
94/06/14 更新 


