
 

存查 

於系統新增文稿 

上傳公文管理 

傳送 

 

承辦公文匣/主辦公文頁籤 

 

發文 

清稿(全清) 

會辦單位(其他科室) 

退件 

單位主管 

決行 

陳核（傳送） 

一層主管 

傳送至下一關 

（決行公文頁籤） 

傳送至下一關 

（決行公文頁籤） 

傳送歸檔 

傳送發文 

會辦單位(同科室) 

電子來文 


