本校目前文書作業流程(三)

歸檔作業流程
承辦人應於公文上註記檔號、保存年限及頁碼，並於公文管理系統上完成送存查的程序(發文的公文只要點選發文即可，不需再送存查，因為該件公文會由文書組發文人員完成發文程序後，直接送存查。)
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清點公文並檢視檔號、頁碼





上網至管理系統簽收公文





檢調檔案





․每季(1月.4月.7月.10月25日前)，需彙送公文檔案目錄至教育局。


․每年11月份需陳報擬銷毀清冊至市政府教育局。


․於93年12月中旬之前需完成上述回溯檔案目錄建檔工作。
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進入檔案管理系統作業








