
定時檢視公文管理系統

之電子公文及鍵置交換

公文收回之紙本公文 

 
 
 
行政課 

否 

 

是 

 

將電子公文列印為紙本，

將紙本公文分送各承辦人

員，並將電子檔傳送課室 

 
 
 
行政課 

 

公文承辦人員收到紙

本核對並簽收電子檔 

 
 
 
 
各課室 

1.存查公文送主管核閱 

2.函覆文直接於公文系統作 

函覆稿併陳 

 
 
行政課 

 

研 判 分

文 是 否

正確 

送會辦單位 

 
 
 
 
各課室 

陳首長核示 

 
 
 
 
各課室 

是 否 為

會 辦 案

件 

送回總收文重新分文 

 
 
各課室 

B 

否 

 

是 

 

A 

 A 

文書處理全部流程作業（行 0201） 



文書處理全部流程作業（行 0201） 

紙本公文整理、上架 

併同於公文系統內簽

收電子檔 

 
 
 
 
行政課 

 
否 

 

是 

 

是 

 

結束 

承辦人依主管及首長

批示意見，進公文系

統修正內容，將紙本

及電子檔送總發文 

 
 
 
各課室 

 

直接傳送電子公

文 

 
 
 
 
 
行政課 

 

公文函 (稿 )紙本

歸檔 

 
 
 
 
 
行政課 

 

B 
是否屬電

子公文 
是 否 屬

發文 

用印完成，送總發文 

 
 
 
 
行政課 

 

依受文者數量複印紙

本，送監印人員用

印。 

 
 
行政課 

 

派員投遞 

 
 
 
 

行政課 

 

將紙本公文及電子

檔歸檔 

 
 
 
行政課 

 

否 

 



 

申請人填寫未備文用印

申請表 
 

 

註明蓋印日期（含主旨） 

關防印信用印作業（行 0301） 

 

 申請人簽章 

 申請課室                        申請課室                           申請課室 

 

 送交監印                            核可                          課室主管核章 

 

行政課                        機關首長或其授權人                     申請課室 

 


