總務處文書組標準作業程序業務項目
1、 收文處理作業
2、 發文處理作業
3、 蓋用印信作業
4、 郵件處理作業
5、 郵寄函件作業

6、 檔案管理作業

7、 檔案點收作業
8、 檔案清理銷毀作業
9、 機密檔案降解密作業

10、 檔案應用申請作業
