臺北城市科技大學『公文歸檔作業』流程與說明

100.11.07 秘書室修訂

101.02.01 校名修正
一、業務編號：S4

二、業務名稱：公文歸檔作業流程
三、承辦人：曾美儒
四、作業流程與說明：
(一)紙本歸檔：

 1.各單位紙本公文簽核完畢，請自行掃瞄後紙本連同電子檔一併送交檔案室歸檔。

   2.檔案室將各單位送來歸檔之紙本公文及電子檔整理後依其分類歸屬之目別、卷名、案次登打於電腦中，並登錄歸檔日期登錄完畢之公文依先後順序打洞裝訂放置於各卷宗，公文掃瞄之電子檔則逐筆導入公文系統，並建置文件索引方便日後查詢。
(二)公文線上簽核歸檔：

      1.各單位公文經主管決行後，傳送檔案室。

      2.檔案室依單位確認決行層次及公文之類型分類並予以結案。
