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製 定 單 位：文書組
製 定 日 期：91年7月22日
分 發 單 位：全校

	修  訂  紀  錄

	修訂日期
	單據編號
	修訂內容摘要
	頁次
	版本

	93.12.01
	A602000-16
	修正使用表單為橫式表單6.1收文登記簿、6.4校內送文登記簿表、6.5校外送文登記簿、6.7抄本暨發文清單(電子文)
	3
	02

	94.04.13
	A602000-20
	4.2.1.4…由電腦收文系統列印條碼,黏貼於公文之「左下角」上改為「右下角」上…
4.3.2.2…選擇交換類型並印出公文抄本刪除「並印出公文抄本」

4.3.2.4電子發文抄本與原稿裝訂後送檔案股歸檔。4.3.2.4刪除
	1

2

2
	03

	95.03.20
	A602000-25
	4.2.1.5列印收文日報表「三聯單」改為「二聯單」並刪除「一份送秘書室」
	1
	04

	95.11.01
	A602000-27
	增訂6.使用表單6.8收文日報表(如表八)

修訂紙本公文收文作業流程「列印登記簿」為「列印日報表」及產出表單「收文登記簿」為「收文日報表」
修訂電子公文收文作業流程「列印登記簿」為「列印日報表」及產出表單「收文登記簿」為「收文日報表」
修訂6.使用表單6.4送文登記簿(校內)(如表四)及6.5送文登記簿(校外)(如表五)
	3

4

6

3
	05

	99.09.01


	A602000-34
	4.2.1.5公文建檔完成後，列印收文日報表二聯單…，刪除二聯單及一份裝訂於實體文上…
修訂4.2.7用印完成之公文送至收發股發文並由收發股印製經系統自動產出之發文清單。

4.2.8 … 簽收公文修訂為接收公文
4.3.1.2 …若無遺漏則加蓋電子公文章開始進行分文，刪除加蓋電子公文章

刪除6.2發文清單6.3 收文清單（電子文）6.6
	1

2

2

2

3
	

	99.09.01


	A602000-34
	公文信件明細表（如表六）6.7抄本暨發文清單（電子文）

刪除附件三 電子公文收文作業流程加蓋電子公文章

修訂附件四 紙本公文發文作業流程之簽收為
接收公文

附件四紙本公文發文作業流程產出表單增加發文清單並刪除公文信件明細表
	6

7
7
7
	06

	99.10.05
	A602000-35
	修訂4.2.6…編修HTML並寄發各訂戶。

為4.2.6...編修後台管理資料並寄發各訂戶。
	2
	07

	100.04.25
	A602000-40
	刪除6.使用表單6.5送文登記簿(校外)（如表五）
	3
	08

	101.01.18
	A602000-41
	原4.2.1.4檢查上述後，由電腦收文系統列印條碼…修訂為檢查上述後，附件可電子化…與已掃描完成之紙本公文併放備查。
刪除4.2.1.5公文建檔…。

增訂4.2.1.5附件無法電子化…遞送至各承辦單位簽收。
增訂4.2.1.6屬一般公文…於收文後直接送至秘書室。
修訂4.2.2.1刪除「將公文…號碼位置。」
原4.2.3.2繕打人員…修訂為繕打人員應進入臺大公文系統執行稿轉函、分繕列印等工作。
刪除4.2.3.3可發電子文者繕打人員應…
刪除4.2.6一般公文除依上述辦理外…
刪除4.2.7用印完成之公文送至…。
4.3.1.2刪除「電子公文系統…」新增登入校內公文…線上分文作業。

修訂4.3.2.1原「收發室總發文人員…」修訂為「總發文人員…完成電子發文。」 

刪除4.3.2.2

刪除4.3.2.3

修訂4.4.1「原公文經分送各單位後…」修訂為「改分文至承辦單位。」
刪除6.3收文日報表(如表八)

修訂附件一紙本公文收文作業流程

修訂附件二 繕校作業流程
修訂附件三 電子公文收文作業流程
修訂附件四 紙本公文發文作業流程
	1
1

1

1

1
1

1

2

2

2
2

2

2

2

3
4

5
6
7
	09

	103.10.15
	A602000-46
	修訂4.2.8原「校外發文專人送達部分(如教育部、國科會…)」為「校外發文專人送達部分(如教育部、科技部…)」。
	2
	10

	105.04.11 
	A602000-49
	修訂4.2.1.4「每日列印紙本收文掃描記錄清單，與已掃描完成之紙本公文併放備查。」為「已掃描完成之紙本公文送檔案股存放備查」
修訂4.2.7原「發校內文於登錄送文簿後」為「發校內文於登錄送文登記簿(校內)後」。
修訂4.2.8原「將文號等輸入電腦後由專人送達」為「將文號等輸入電腦後登錄收文登記簿由專人送達」。
刪除4.3.1.1(參照教育部公文電子交換操作手冊收文部分)
刪除5.3教育部公文電子資料交換---(FES公文交換系統) 使用操作手冊
	1
1
1
2
	11

	106.11.22
	A602000-53
	修訂「4.3.2.1總發文人員進入校內公文管理系統待處理公文資料夾選取發文文號後點選發文登記即完成電子發文」為「..選取發文文號後點選發文登記即完成電子發文，原稿送檔案股歸檔。」
	2
	12

	111.08.05
	A602000-62
	修訂4.2.8原「校外發文專人送達部分(如教育部、科技部…)」為「校外發文專人送達部分(如教育部、國科會…)」。
	2
	13
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1. 目的:為有效處理本校收發文業務、配合教育部推行之電子公文交換作業，提高公文品質，提昇文書收發效率，特製定本程序書。

2.範圍:凡屬本校公文之製作、收發處理均適用之。

3.定義:略
4.作業內容:
4.1 作業流程圖：

4.1.1 紙本公文收文作業流程圖如附件一                                4.1.2 繕校作業流程圖如附件二

4.1.3 紙本公文發文作業流程圖如附件四
4.1.4電子公文收文作業流程圖如附件三
4.1.5電子公文發文作業流程圖如附件五

4.2 紙本收發文作業：

4.2.1 收文部分：

  4.2.1.1 總收文人員收文應檢查信件是否完整有無被拆閱，及應確認是否為本校公文，非本校公文應予退文，指定承辦單位不必掛總收文號，但應登記，交承辦單位簽收。

  4.2.1.2 總收文人員應檢查有無附件或附件是否齊全，附件不齊全，於附件齊全時再予收文。

  4.2.1.3 總收文人員應視公文之時效性並依各單位之職掌分文，速件應儘速交承辦單位處理。

   4.2.1.4 檢查上述後，附件可電子化之公文登入系統後點選來文掃描，使用掃描器取得公文影像檔，輸入公文內容資訊後收文登記取號並進行線上分文作業。已掃描完成之紙本公文送檔案股存放備查。
   4.2.1.5 附件無法電子化之紙本公文登入系統後點選紙本收文， 輸入公文內容資訊後收文登記取號，進行線上分文作業並列印公文暨實體附件傳遞清單，裝訂於紙本公文最上頁後印出總收文簽收單，遞送至各承辦單位簽收。
4.2.1.6 屬一般公文則摘由建檔；若為機密文件則不摘由，於收文後直接送至秘書室。

4.2.2發文部分：                                              

4.2.2.1各單位將決行後之公文送至文書組收件，收件人員應檢視核定判行文。

4.2.3公文繕打：                                                    

4.2.3.1 繕打人員收到判行待發之公文，應注意文稿之速別分繕，屬機密性

及重要之公文，應指定專人負責繕打。
4.2.3.2繕打人員應進入臺大公文系統執行稿轉函、分繕列印等工作。分配繕打之文件，應以當日繕打完畢為原則，不得延誤。
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4.2.4公文校對：

 4.2.4.1 校對人員，應注意繕打公文之格式、日期文號、內容、標準符號與原稿是否相符。
4.2.4.2屬機密及重要文件、應指定專人負責校對。   

4.2.4.3校對人員發現繕打之文件有錯誤時，應退繕打人員改正。

4.2.4.4校對人員如發現原稿有疑義或誤漏之處，應連絡承辦人處理。                     

4.2.5檢附件人員檢附完成後，送用印人員用印，用印人員應依據本校公文用印作業規範用印。                             

4.2.6總發文人員於接收公文後，將準備發出之公文分為對校內發文 、校外發文及電子發文。

4.2.7發校內文於登錄送文登記簿(校內)後，由專人分送校內各一級單位。

4.2.8校外發文專人送達部分(如教育部、國科會等)將文號等輸入電腦後登錄收文登記簿由專人送達。

4.2.9校外發文郵寄送達部分，依本校郵寄函件作業規範辦理。

4.3 電子收發文：

4.3.1 收文部分：                                               4.3.1.1 總收文人員經登錄教育部公文作業交換系統，點選收文管理功能進

行接收電子公文。

4.3.1.2 登入校內公文管理系統，點選電子收文，逐筆檢視，修正公文內容資訊後收文登記取號，並進行線上分文作業。

4.3.2發文部分：                                               

4.3.2.1總發文人員進入校內公文管理系統待處理公文資料夾選取發文文號   後點選發文登記即完成電子發文，原稿送檔案股歸檔。
。

4.4收文處理作業注意事項：

4.4.1公文經分送各單位後，承辦人若認為非屬本單位承辦者，需呈經所屬                                                                 

單位主管核示後，直接改分文至承辦單位。

5.相關文件：                                                        

5.1文書處理手冊             

5.2文書及檔案管理電腦化作業規範

6.使用表單：
6.1收文登記簿 (如表一)                                     

6.2送文登記簿(校內)（如表四）
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表一:收文登記簿
	月
	日
	編號
	收件人
	來    文    單    位
	來 文 字 號
	簽  收
	備   註

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                         表單編號:A602000-2-002A-02

表四  送文登記簿（校內）
	年
	月
	日
	編號
	收件單位
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	簽收欄

	
	
	
	
	
	文號
	件數
	文號
	件數
	文號
	件數
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