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107年 03月，製表：黃惠茹 

 

發文流程 

公文歸檔 

點收作業 

檔案立案 

編目作業 

依檔案分類 

號整卷成冊 

檔案庫房上架 

結束 

各單位擬辦 

公文陳核 

公文會簽 

開始 

1.請先填寫檔案分類號及

保存年限。 

2.本文及附件，請於頁面

下方編寫頁碼(連號)。 

3.附件若擬不存檔或隨函

寄出請註明。 

4.啟動補簽之案件，請於

送歸檔前補簽完成。 

公文批示 

以書面陳核辦理者： 

1.紙本已決行公文送文書組。 

2.電子檔由登記桌送發或送歸檔。 

以線上簽核辦理者： 

已決行公文由承辦人送發或送歸檔。 

公文逾期未

結案稽催 

核准展期單

送文書組 
申請展延 

是 

否 


