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1.目的： 

為加速本校文書處理，提高公文品質，縮短流程，特訂定本程序，以提高行政效率。

2.範圍：

本程序適用於本校各行政單位。
3.定義： 

    3.1文書處理係指文書收文或交辦起至發文、歸檔止之全部流程。

3.2外來文件：校外機關(教育部、審計部)與影響本校品質管理系統有關的 

    外來公文及重要法規公告(大學法及其施行細則、私立學校法及其施行
細則、教育人員任用條例及其施行細則、教師法及其施行細則、學位
授予法及其施行細則、性別平等教育法及其施行細則)。
4.權責：

4.1 各單位除貫徹本程序施行要點外，應加強公文時效及質量之管制，並應運用最簡捷之方法與程序處理業務，以提高行政效率。

4.2公文時效及質量之管制，應自公文收辦起，至辦畢發出為止，實施全程管制，由單位主管負督導之責，以文書主管單位為管制中心。

5.內容：

5.1文書處理規定：

5.1.1公文核定之層次：校長為第一層，一級單位主管為第二層，各組長為第三層，校長得視情形授權主管為部份公文之決行者。

5.1.2外來公文為電子公文、郵寄或專人送達之文件公文，由收發管理人員鑑別屬單位亦或為個人公文做分發辦理，來文於收到時所編之號碼為收文號碼，創稿文件為發文，外來公文管制收文編碼以民國年加流水號組合而成，發文編碼依據本校事務組所公告的發文代字表之代字加民國年加流水號組合而成。
5.1.3各單位文件收發管理人員收到公文時，應登記收文日期及收文號，並分發給相關人員依限辦理，辦畢並蓋完呈核章後即歸檔。
5.1.4各單位承辦人員處理公文應先簽妥陳核後，始「副知」有關人員。但需會辦有關單位者應「先會後陳」。

5.1.5公文遞送前應先 放入『公文卷宗』之中再行遞送，若有附件應將

     附件明顯標示，卷宗外並應載明遞送流程及有關事項，原則上1

     個卷宗包含1份公文，以免混淆致影響公文處理作業 。 
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5.1.6為使公文依時限處理，應實施公文查詢，除承辦人自我查詢外，單位主管、單位文件收發管理人員、文書人員、首長均應適時查詢。

5.1.7各單位發函公文，應以有關公務為限，由承辦人員擬稿，單位主管審查、秘書室核稿，校長批示。
5.1.8各單位經校長批示發函公文，由事務組繕打校對（附件由承辦單位繕打），送達方式由承辦單位視公文性質和實際情形(如密等、速別)決定為差送、郵送等，或由事務組承辦人員判定是否以電子公文方式傳送。

5.1.9 公文處理流程：
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5.2.檔案管理：

5.2.1檔案就其性質與價值區分為永久保存或定期保存。

5.2.2凡案件可為將來之引證者，如機關設立、學校沿革紀錄、立案及財團法人變更登記、印信鈐模、學籍報表、組織規程、重要法規等，列為永久保存檔案。 

5.2.3 賀電、引電、賀函、交際電函或其他無保存價值之案件，可予銷毀，不必保存。

5.2.4 檔案調閱，須填寫「檔案調閱申請單」(附件一)，調閱規範依

調閱申請單中所述。 

5.3.公文稽催：

事務組每月至少1次，通知尚有公文未辦理完成之單位。 

6.參考資料：

6.1本文書處理管理程序，參考「行政院事物管理手冊」訂定。

6.2 文件標準管理程序(QP-04-01)

7.附件：

7.1檔案調閱申請單(附件一)……………………………………………………(QP-04-04-01-10)
8.紀錄之保存：
8.1檔案調閱申請單(QP-04-04-01-10)………………………………………………………………5年

【附件一】

檔案調閱申請單
填寫日期：  年   月   日

	收文日期：   年   月   日
	總收發文號：第           號

	調閱時間：自   年   月   日至    年   月   日止（3日內）

	借檔人：
	借檔單位：

	單位主管：
	敬會單位：

	調文內容大綱：



	備註：

1． 檔案借調須填寫本申請單，經單位主管同意。

2． 調閱其他單位案件，須會該單位主管同意。

3． 檔案借調以3日為限，屆時仍須續用，應重填申請單。

4． 借調檔案不得塗改、抽換、轉借或遺失。

5． 非經校長同意，不得將借調文件私自傳真或函送校外人士。


（歸還檔案時，填寫下列內容）

歸還人員：                 歸還日期：    年    月    日

人員簽收：

保存期限：５年                                            QP-04-04-01-10
否
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