國立中正大學主計室收發公文及文書處理作業流程

I.作業要項表

	項目編號
	主3-6

	項目名稱
	國立中正大學

	承辦人員
	三組專案人員 分機:18235

	相關單位
	本室所有同仁

	辦理時間
	經常性業務

	注意事項
	1、 本校經本室收辦人員認為不屬於主管業務範圍者，應簽註意見送主任核閱後，於24小時內退回本校總收發室改分。

2、 各類經辦公文均須依本校公文流程暨稽催作業之規定，確實區分速別及應完成之時間，並積極掌握公文處理品質與時效，各級主管人員則應詳加審核。

3、 各類須歸檔之公文書承辦人員應依檔案法規定，註明歸檔公文之正確檔號分類及保存年限，將頁碼用鉛筆書寫於該檔案有文字資料之右下角，由後至前、由小而大編頁碼。

4、 送至本室公文是否已會簽其它單位，若未完成前頁會簽動作，主計室承辦人員將於第一時間退還會簽單位會簽。

	相關法令
	1、 公文程式條列

2、 國家機密保護法

3、 機密檔案管理辦法

4、 行政院秘書處頒文書處理檔案管理手冊

5、 行政院秘書處分文書及檔案管理電腦化作業規範

6、 行政院訂定文書流程管理手冊

7、 機關檔案點收作業要點

8、 機關檔案保存年限及銷毀辦法

9、 檔案分類編案規範


	辦理方式
	1、 本室之公文、文書處理，請依下程序辦理：

(一) 主計室收文、分文及承辦人員收辦作業流程圖

(二)外來文、校內文、電子公文作業流程圖

2、 本室收發人員應切實管制、登錄公文之處理流程。

3、 本室收文作業流程如下：

（1） 一般公文：經費申請及核銷案件、人事公文、財產等案件分門別類發給本室各承辦人員彙辦。

（2） 收文人員收到機密文書時不拆封，先送至主任拆封後，送指定承辦人員辦理。

（3） 經費申請及核銷案件：按預算、計畫及各承辦人員工作事項發給承辦人員辦理，再依公文流程送至秘書、校長室做結案核銷之事宜。

（4） 結案核銷：結案核銷結束後再依公文流程彙整至本室開立傳票，再送出納組開立支票付款。

（5） 開會通知：交由主任或其授權人員指派人員與會。

4、 承辦人員於經辦各類公文時，請依據相關規定及公文處理原則，進入筆硯公文製作系統簽辦、擬稿、會稿及陳辦，並依據「機關檔案點收作業要點」第３點規定編寫頁「機關檔案保存年限及銷毀辦法」第５條、「檔案分案規範」第３點編訂檔案分類及保存年限區分表。


II.國立中正大學收發公文作業流程圖
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