國立高雄海洋科技大學主計室公文收發處理作業流程
一、作業要項表

	項目編號
	其他5-1

	項目名稱
	主計室公文收發處理作業流程

	承辦人員
	許素絨  聯絡分機：2177

	相關單位
	文書組

	辦理時間
	毎年1月至12月

	注意事項
	1. 凡本校總收發室收發文編入檔號之公文，不論本室係承辦或屬會辦單位，皆應於本校公文管理系統登錄。

2. 如經本校總收發室分辦本室之公文，相關業務承辦人員認為不屬於本室承辦業務範圍者，應簽註意見送主計室主任核閱後，儘速退回本校總收發室改分文。
3. 各類經辦公文均須依行政院秘書處所訂「文書處理手冊」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。

4. 各類須歸檔之公文書承辦人應依檔案法規定，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編頁碼。

5. 本室承辦案件登記簿分為室稿及校稿2本，應於創稿或承辦來文時，分別依其不同屬性記載相關案由、日期及檔號。

	相關法令
	 1. 檔案法
 2. 文書處理手冊

 3. 機關檔案點收作業要點

	辦理方式
	1. 管制每一件公文，登載承辦案件登記簿，並登錄本校公文管理系統。

2. 本室收文作業流程如下：

（1） 一般公文：按最速件、速件、普通件、限期公文、專案管制案件等分門別類登錄電腦文書管理系統予以管制。

（2） 總收發文單位分發本室公文，收發公文承辦人應將案由登載承辦案件登記簿(校稿)，交業務承辦人員擬辦，陳校長核閱後，登錄本校公文管理系統，文件送總收發文單位歸檔。

（3） 收文人員收到機密文書時不拆封，先送主計室主任拆封與分辦，送指定承辦人辦理。

（4） 開會通知：交由承辦人員簽請主計室主任或其授權人員指派人員與會。

（5） 以主計室為收文單位案件，收發公文承辦人應將案由登載承辦案件登記簿(室稿)，交業務承辦人員擬辦，送主計室主任核閱並代為決行後，文件留存本室歸檔。

3. 本室發文作業流程如下：

（1） 各業務承辦人向總收發文單位取得發文編號，擬稿陳核，奉核後，將案由登載承辦案件登記簿備查（校稿），並登錄公文管理系統後，併同紙本轉由總收發文單位發文，副本存查本室，將案由、檔號登載承辦案件登記簿備查（室稿）。

（2） 機密文書於發文或歸檔時，承辦人員應檢齊所有文件封裝於機密檔案專用公文封內，並於專用封單上填註基本資料，且在封口及接縫處簽章後，送本室發文人員辦理順會、退會、陳核或發文；絕對機密及極機密文書由承辦人員或指定人員親自傳遞送達，承辦人員亦應適時主動檢討已歸檔機密文書之解密或變更機密等級。

（3） 會計人事案件，公文表首應為「國立高雄海洋科技大學主計室」，擬稿後不必陳校長核准，主計室主任核准後，收發公文承辦人應將案由登載承辦案件登記簿(室稿)，逕行發文。

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

	附件（表）
	無


二、國立高雄海洋科技大學主計室公文收發處理作業流程圖














主計室主任核閱並代為決行，將來文及相關文件流存本室歸檔





校長核閱後，登錄本校公文管理系統，將來文及相關文件送總收發文單位歸檔








交承辦人員簽辦陳核





交承辦人員簽辦陳核





奉核後，收發公文承辦人登載公文登錄簿備查（校稿），並登錄本校公文管理系統，紙本轉由總收發文單位發文





收發公文承辦人簽收公文並登載承辦案件登記簿(校稿)








收發公文承辦人簽收公文並登載承辦案件登記簿(室稿)








各業務承辦人向總收發文單位取得發文編號，擬稿陳核





來文（總收發文單位分發本室公文）








來文（以主計室為收文者）








創稿





準備作業





副本存查，收發公文承辦人登載公文登錄簿備查（室稿）





年度終了裝訂成冊








結束





結束
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