
公文收文流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

系統掛文號作業 
匯入公文系統辨

識、掃描(OCR) 
紙本登錄作業 

系統掛號作業 
匯出 OCR 至系統

掛號作業 

 

是否有實 

體附件 

系統列印公文簽

核單簽收 

文書組初擬分文 

否 是 

各單位登記桌簽收 

登記桌轉分文至承辦人 

依分層負責決行 

系統擲回文書組結案歸檔 

(機密來文紙本正本一律繳回文書) 

是 

秘書室 

主任秘書 

否 

分文裁決 

結束 

教育部交換系統

(eClient) 

電子來文 紙本來文 機密來文 

接收電子公文 
紙本公文 

拆封檢視 
文書組拆封檢驗 

退回文書 

(經單位主管同意) 

是 



 

公文發文流程 

否 

紙本發文 

(電子含紙本) 

 

文書組匯出至教育部交換系統 

(各單位務必確認附件是否正確) 

文書組轉函稿為正式公文 

(親送者給予親送單) 

簽收紙本發文記錄簿 

並至秘書室用印 
待受文者確認公文 

確認無誤後郵寄 

(親送者務必將親送單繳回) 

 

列印發文清單

至承辦單位 

確認是否改發紙
本 

(須列印簽核流程
至文書組) 

系統擲回至文書組 系統擲回及紙本一併送至文書組 

會簽相關單位 

並經校長決行 

文書組結案歸檔 

[紙本發文一律繳回正本(函)稿] 

結束 

本校電子 

公文系統 

製作公文 

(創稿及檢附相關附件) 

電子發文 

(電子簽核) 

是 


