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電子文前置作業

接收來文掛文號

退回 忽略
非本校公文

重複來文

各單位登記桌

個人受文者/紙本列印

本人或代理人簽收

各承辦人

各承辦人
移文改分

結束

秘書室批示 附件列印

檢視附件及文搞

有誤或不齊全

聯絡發文單位
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國立臺中科技大學總務處文書組作業流程圖 

電子文收文作業管控及處理作業 


