
發文或歸檔

承辦人員
1.確認公文已
辦畢及核章
是否完整

2.編寫頁碼、
蓋騎縫章

3.檢附完整附
件

1.至電子公文
線上簽核系
統列印『發
文或歸檔清
單』

2.填寫附件總
頁數

3.送至文書組

文書組
人員檢查公文
是否完整及

正確

否
退回承辦人

補正

已補正

是

文書組人員於
『發文或歸檔
清單』上蓋章

點收

公文歸檔

檔案[點收]作業流程圖


