
臺南市麻豆區公所【收文】作業流程表 

一、收文作業（收發人員） 

電文 

     （系統/代辦） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.取號（紙文用-貼紙列印） 

收文登錄 

     電文 

（不登案/系統取號

/分文） 

  紙文 

（須登案/登號/分

文/人工送文） 

     公文簽收 

      電文 

（系統傳遞-代辦） 

           紙文 

 （人工簽收.系統傳遞-點

收） 

    改分公文 

    電文 

 （系統-抽回） 

   

           紙文 

（人工-退回收發、系統-抽回） 

 



 

二、公文處理（承辦人員） 

            紙文 

大宗郵件單製作      （人工/簽收.系統/點收） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ＊存查公文 

電文：線上簽核/

歸檔註記 

紙文：人工簽核/

歸檔註記 

＊來文復文 

電文（無法電傳轉紙文） 

（線上簽核/歸檔註記） 

紙文（用筆硯或其他文稿）

  （紙本發文/歸檔註記）

 

＊創稿發文 
   1.點收公文 

電文（系統/代辦） 

   2. 改分公文 

紙文（人工/簽收.系

統/點收） 

      紙文 （人

工/簽收.系統/

電文（系統/送

回） 

    3.公文處理 

電文（線

上簽核/

歸檔註

記） 

紙文（用

筆硯或其

他文稿）

（紙本發

文/歸檔

註記）

＊公文會稿 

紙文（人工會稿）電文（系統/順會

-分會） 

4.銷號申請 

  5.展期申請（展期單） 

 6.代理人設定（核准後設定） 



 

三、公文結案                                      四、郵寄公文 

系統/決行註記                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊收發人員 

1.電文   2.紙本 

電傳

發文 

發文

結案 

系統/

決行

紙文

發文 

磅重 

貼郵票 

郵件分類

大宗郵件單製作 

郵寄 

執據存查 

結束 

收件 



 


