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檔案點收標準作業流程圖 

權責 作業流程 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.業務單位 
 
 
 
 
2.秘書室第三組 
 
 
 
 
3.秘書室第三組 
 
 
 
 
 
4.秘書室第三組 
 
 
 
 
 
5.秘書室第三組 
 
 
 
 
 
6.秘書室第三組 
 
 
 
 
 
7.秘書室第三組 
 
 
 
 
8.秘書室第三組 
 
 
 
 
9.秘書室第三組 
 

 

開始

2.點收人員收文

4.公文稿面內容是否正確

5.文件是否完整

6.公文系統是否「送歸檔」

3.公文檢查

7.點收

8.製作當日點收清單

結束

9.歸檔

1.承辦人送歸檔
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