
標準書編號 AA04001 版  次 1.0 

標準書名稱 公文處理程序書 制定單位 秘書室文書組 

1.目的： 

1.1 暢通內外公務溝通 

1.2 提升組織運作效率 

2.範圍： 

校外來文之總收、分、發處理及各單位以學校名義行文送繕發之所有公文；

自收文或交繕起至發文、歸檔止之全部流程。包括相關公文之保密、稽催、

歸檔、安全管理等。 

3.定義：無。 

4.參考文件： 

AE01005 品質手冊 

AA01006國立成功大學分層負責明細表 

AA04002 印信管理作業標準 

AA04003 機密檔案管理作業標準 

AA04004 檔案借調作業標準 

AA04005機關調用檔案作業標準 

AA04006檔案銷毀作業標準 

AA04007檔案應用申請作業標準 

AA04008稽催管理作業標準 

AA04009公務郵件寄發處理作業標準 

AA04010郵件分發處理作業標準 

AA04001-001 總發文登記簿 

AA04001-002 案卷目次表 

AA04E01公文程式條例 

AA04E02文書處理手冊 

AA04E03文書流程管理作業規範 

AA04E04機關公文電子交換作業辦法 

AA04E05文書及檔案管理電腦化作業規範 

5.作業程序 

5.1 本校公文處理流程，如附圖 6.1「公文處理總流程圖」。 

5.1.1 本校公文線上簽核系統之建置及流程之管制，依文書流程管理作

業規範暨文書及檔案管理電腦化作業規範與本校校務行政程序等

規定，由秘書室主導整體規劃，結合專業資訊技術(計網中心)與

行政實務經驗規範(文書組等單位)研擬招標規格委外設計，於
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98.2.1.上線施行。 

5.1.2 校內各業務承辦人簽呈(創稿)會辦公文(密件除外)之編輯製作、

會簽、陳核、批示等，應在線上處理為原則，處理時效與流程控

管，由各單位主管分層負責，主任秘書總督考稽核。 

5.1.3 校外來(發)文之總收、分、發及稽催、歸檔管理等，由秘書室文

書組負責；相關作業目前依學校規定，尚須列印或掃描紙本與線

上流程並行。 

5.2 總收文作業流程，如附圖 6.3「總收文作業流程圖」。 

5.2.1總收文人員每日隨時接收電子交換公文及定時處理郵寄之紙本來

文。 

5.2.2電子交換公文自動列印、收件，收文人員檢視公文內容、判定承

辦單位後，直接轉檔登入系統，並從線上匯入各一級承辦單位點

收。 

5.2.3郵寄紙本來文由分信室送總收文點收、拆封、判分、編號、黏貼

條碼(總收文號)，於系統線上掃描、登錄、建檔後，傳送一級單

位登記桌。 

5.2.4公文紙本及附件，原則於每日上午一次、下午二次通知承辦業務

單位派員領取；如有限時急件及開會通知單等，則隨到隨傳並電

話通知。 

5.2.5紙本來文內封標註為「密件」者，應送學校指定之專人(文書主管)

拆封、檢視、判分後再密封簽章，並於外封套註記承辦單位、來

文字號及時間，以專用封套彌封傳遞。 

5.2.6各業務承辦單位接收「密件」，於簽辦、送會、陳核、送繕、退稿、

發文時，均應由單位主管或指定專人親自處理為原則，不得在系

統線上簽核。歸檔時，承辦人要詳填機密檔案專用封套上之各項

記載，再送檔管人員點收。 

5.2.7紙本公文附件有支票，抬頭指定為本校者，於線上收文登錄，紙

本加註：「支票送出納組」後，影印公文連同支票送出納組簽收，

另有支票未附正式公文者，亦需查詢相關資料，線上登錄，再送

出納組，並通知承辦單位款項入帳。 

5.2.8若受文者為個人或系所單位之轉知文，可直接線上傳送、點收、

結案；毋需編總收文號、登錄公文系統。 

5.2.9判分至單位之公文，如對承辦有所疑義，擬退、改分文者，須線
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上填寫「改分申請單」，經收文單位一級主管簽章同意後，退由文

書組辦理改分。如改分後承辦單位之間仍有爭議，則陳請主任秘

書核示，經裁決後不得再退改分。 

5.2.10 各單位如有自行收受文件，需納入本校公文管理系統簽辦者，應

送文書組總收文補辦收文編號登記，再行分文處理。 

5.2.11 每日電子交換公文，於次日核校收文編碼明細，確認以交換成功

之電子公文均分判並送至承辦單位或個人。 

5.3 業務單位 

5.3.1各一、二級單位應設「登記桌」，並指派專人負責該單位公文之收

發及流程追蹤、查詢等。 

5.3.2各業務單位經校長或授權一級主管核可判行之公文，經退回承辦

人清稿後，應彙齊有關附件，於線上點選：「送文書組發文」，再

連同紙本稿件(含附件)送文書組發文。 

5.4 發文、繕打暨校對作業流程如附圖 6.4「發文、繕打暨校對作業流程圖」。  

5.4.1發文人員收件後，檢查文稿批註、簽章及附件是否完備齊全？如有

缺漏，退件或電話通知補齊後，編號、轉檔、登錄交繕打。 

5.4.2交繕文稿，如發現有錯誤或疑問之處時，應先請示主管或承辦人查

詢，改正後再行繕打。 

5.4.3繕打完成後，應校對原稿與繕妥公文之內容、文字是否有錯漏誤

繕，如有則校正後交繕打人員修改；校對無誤後，於原稿註記校對

人員章。 

5.4.4發文人員檢查擬發公文內容、附件及受文機關是否可用電子交換傳

送?如符合者，即依教育部電子交換公文系統作業程序發送，並列

印「抄本」，併同原稿（標明「已電子交換」）歸檔。 

5.4.5如以紙本發文，應列印出正、副本，於用印後，封發交寄。 

5.4.6每日彙整列印「AA04001-001 總發文登記簿」，送歸檔人員點收。 

5.5 歸檔作業流程如附圖 6.5「歸檔作業流程圖」。 

承辦人應於規定時限內，將辦結之公文於系統點選「送歸檔處理」，紙本

公文送文書組檔管人員點收。 

5.5.1檔管人員點收、檢查公文稿件是否完整正確辦結?承辦人是否依本

校「檔案分類及保存年限區分表」正確填寫？後依文件產生日期

之先後排序、整理、分類。 

5.5.2線上登錄分類號、件數頁次；紙本文件右上角填寫案次、卷次及目
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次號後入卷，卷夾放置「AA04001-002 案卷目次表」依序上架、入

庫保管；機密公文抽離另設密櫃存放、專人管理。 

5.6 公文處理時限: 

5.6.1最速件:隨到隨辦。 

5.6.2速件:不得超過三天。 

5.6.3普通件:不得超過六天。 

5.6.4限時公文及法令有一定時限者，依限辦理。 

如需辦理展期，業務承辦人應於線上填寫「公文展期辦理申請單」陳核。 

5.7 稽催作業 

本校公文之稽核管制由主任秘書負責，文書組就校外來文辦理稽催。 

5.7.1系統設定業務承辦人及單位主管隨時由入口網即可查知：公文「主

辦未結」、「即將到期」及「已逾限期」之訊息。 

5.7.2檔管人員每星期 email 稽催承辦人超過承辦期限未歸檔公文。 

5.7.3每月 25 日以「AA04008-001校外公文逾限未結催辦單」通知各單

位承辦之校外來文尚有○件未結案，請儘速辦理並將辦理情形查填

回報。 

5.7.4每月 25 日以「AA04008-002逾期未歸檔案件稽催單」稽催各單位

承辦公文已判行結案逾 5日，應儘速辦理歸檔，並將稽催單查填送

回。 

5.7.5每月彙整編製「AA04008-003公文稽催成果管制統計表」簽陳校長

核閱，並列入追蹤考核。 

5.7.6每年彙整編製「AA04008-004公文處理平均天數統計表」。 

5.8 檔案借調 

現行一般檔案歸檔點收後掃描，業務承辦人在公文線上簽核系統權

限範圍內，可直接線上查詢、瀏覽及列印。非業務承辦人需填寫「調案

單」，經申請單位主管及業務單位主管簽核後，方可閱覽。 

5.9資訊安全與管理 

5.9.1系統資訊安全管理：設計由程式控管不同身分使用者權限，具備防

火牆及異地備援網路作業等安全管制措施；計網中心並定期將資料

庫備份，文書組存有影像檔備份。 

5.9.2系統之維護由計網中心處理；故障排除及疑問諮詢由文書組、計

網中心即時處理。 
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6.附圖  

6.1 公文處理總流程圖(1) 
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6.2 公文處理總流程圖(2)                         
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6.3 總收文作業流程圖 
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6.4 發文、繕打暨校對作業流程圖 
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6.5 歸檔作業流程圖 
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