國立虎尾科技大學

電子公文收文作業流程
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	作 業 流 程
	執行時間
	產 出 表 單

	總收文

總收文
總收文
單位登記桌

單位承辦人
決行單位主管
單位承辦人

總檔案室

	
	
	電子收文登記簿

電子收文統計表







教育部電子公文交換系統轉入來文








總檔案室簽收歸檔編卷





承辦人簽收送總檔案室歸檔結案








公文決行後送還承辦人





單位承辦人簽收擬辦





單位登記桌簽收分派承辦人





總收文登錄分派承辦單位





來文轉入本校公文線上簽核系統








