國立虎尾科技大學     函稿歸檔作業流程
	制定單位
	文書組
	函稿歸檔作業流程
	頁    數
	2/2

	權  責
	作 業 流 程
	執行時間
	產 出 表 單

	各承辦人

文書組

收、發文人員

文書組

收、發文人員
檔案管理人員


	 







	每月月初


	承辦案件登記簿

歸檔簽收清單

總發文統計表




代  代表替選處理程序；       代表業務程序；       代表決策；       代表結束作業         















已辦好並批示完成之外來文、





已發文之函稿





輪入電腦





列印





點交








