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總務處文書組標準作業程序表 

項目名稱 發文處理作業 

編    號 總文書 02 

承辦單位 總務處文書組

相關法規 
文書處理手冊、文書及檔案管理電腦化作業規範、機關公文電子交換作業辦

法、教育部 FES 公文交換系統使用操作手冊

作業內容 

一、目的:為有效處理發文作業及提升作業效率。 

二、範圍:凡屬各單位為處理公務，所作之公文書皆適用之。 

三、定義：紙本公文、電子公文、公文電子布告欄公告 

（一）紙本公文：經判行待發之文稿，以紙本方式傳送者。 

（二）電子公文：經判行待發之文稿，透過電腦網路，予以傳遞收受者。 

（三）電子布告欄公告：經判行待發之文稿，登載於公文電子布告欄，公告

週知性質者。 

四、發文作業流程圖（如附件一） 

五、發文作業程序: 

（一）經批示核准以學校名義發文之公文由各一級單位（含各教學單位）收

發傳遞人員送至文書組，續應由發文人員檢視無誤後，始能發文。 

（二）發文人員應登錄發文日期及發文字號等資料，俾利發文管理。 

（三）登錄完畢之公文，先判定發文類別為紙本發文或電子發文或登載於電

子布告欄，再依其不同程序分別繕印、電子交換或上網公告公文。 

1.紙本發文 

（1）繕印、校對完成確定無誤之公文印出再用印。 

（2）總發文人員須檢視公文及其附件是否齊全，完成最後封發工作。

（3）函送校外之公文，需繕寫信封進行郵寄作業。 

（4）轉送校內各單位之重要公文登記於校內紙本發文簽收本，再由各

單位收取公文及信件人員簽收轉交。 

2.電子發文 

公文以電子方式發文者，於校對電子交換文稿無誤後，將電子公文

匯入公文交換前置作業系統中發文，發文收受方確認後並於函稿上

蓋已電子交換章戳。 

3.公文電子布告欄公告 
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將公文內容轉錄或掃瞄至本校公文管理系統之公文電子布告欄中

公告，公告作業後公文函稿蓋「已上網公告」章戳，併同每月上網

公告清單歸檔。

六、發文繕印注意事項： 

（一）收文人員收到判行待發文之文稿，應注意稿件之緩急並詳閱文稿上之

批註後，登錄交繕。 

（二）分配繕印之文件，應以當日繕印竣事為原則。 

（三）繕印人員對交繕之文稿，如發現原稿有錯誤或可疑之處時，應先請示

主管或向承辦人員查詢改正後再行繕印。 

七、發文校對注意事項： 

（一）公文繕印完畢後應由校對人員負責校對，應注意繕印公文之格式、內

容、標點符號與原稿是否相符。 

（二）校對公文如為機密文件應指定專人負責校對。 

（三）校對人員如發現繕印之文件有嚴重錯誤時，應退回改正。 

（四）校對人員如發現原稿有疑義或明顯誤漏之處，應洽承辦人員予以改正。

（五）公文校對完畢，應先檢查受文單位是否相符及附件是否齊全後，再蓋

印，接著即封發。 

控制重點 

一、發文繕印： 

（一）收文人員收到判行待發文之文稿，應注意稿件之緩急並詳閱文稿上之

批註後，登錄交繕。 

（二）繕印、校對完成確定無誤之公文印出再用印。 

（三）繕印人員對交繕之文稿，如發現原稿有錯誤或可疑之處時，應先請示

主管或向承辦人員查詢改正後再行繕印。 

二、發文校對： 

（一）校對公文如為機密文件應指定專人負責校對。 

（二）公文校對完畢，應先檢查受文單位是否相符及附件是否齊全後，再蓋

印，接著即封發。 

三、公文電子布告欄公告 

將公文內容轉錄或掃瞄至本校公文管理系統之公文電子布告欄中公

告，公告作業後公文函稿蓋「已上網公告」章戳，併同每月上網公告清

單歸檔。 

相關表格 
一、校內紙本發文簽收本 

二、每月上網公告清單 
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附件一 發文處理作業流程 

權責單位或人員 作業流程 注意事項

各承辦單位 判發公文送文書組

校內外
校內校外

紙本發文每日上下
午上班時間作業，
電子發文、電子布
告欄於下午上班時
間作業，最速件者
隨到隨辦。

檢視已核判文稿、登錄
文號及判定發文類別

紙本發文 電子發文 電子布告欄

繕校公文 繕校公文繕校公文

用印 電子交換 掃瞄

發文

繕寫公文封

郵寄 單位簽收

確認交換 上網公告

每月上網
公告清單

登記校內紙本
發文簽收本

文書組

文書組

文書組

文書組

文書組

文書組

文書組

文書組(檔案室) 公文歸檔

每月產出每月上
網公告清單併同
上網公告公文歸
檔
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國立臺灣科技大學 
每月上網公告清單 

報表編號：                                                  頁  次： 

製表人員：                   公告總數：                     製表時間： 

序 文號 公告日期 主旨 類別 發布單位 備註 


