本校目前文書作業流程(二)

發文作業流程

修改稿之電子檔 文





否





核判之公文





檢查是否完全電子化，且符合電子檔規範





是





加註檔名





電子交換


發文





至遲於次日檢視發送結果，並為必要之處理





公文/附件可否電子化





無








電子交換


發文





有無附件





校對











有





․校對時，創稿、以稿代簽、簽稿併陳只在稿上校對，能電子發文以電子發文為原則，稿仍需寫上頁碼、檔號及保存年限。


․上網至公文管理系統登載發文，即可完成作業。





列印公文


本文





校對





用印





郵遞登記


寄送





用印





整理





發文登錄處理





副本發送各單位





列印報表





歸檔





郵資申購核銷








