
 

國立臺北商業大學發文流程圖 
各系科、處室單位 文書組發文人員 文書組檔管人員 

 

 

 

 

        

 

 

 
 

 

 

 

 
  

 

 

文稿、附件送至

文書組點收 

1. 附件若隨函寄出不存檔須註

明 

2. 附件若需存檔以一份為原則 

3. 文稿請裝訂妥當，註明頁數 

繕打 

1.郵寄、送達 

2.電子發文 

開始 

創稿 

各單位擬稿 

主管陳核 

校長批示 

校對 

用印 

存檔(轉公文歸

檔流程) 


