線上簽核系統各單位配合事項  

【歸檔作業】

1. 請查看「單位未結案件」是否已處理完畢。

2. 歸檔公文應在線上按“輸入檔號”→“送歸檔”。(請用有貼條碼亮片的來文歸檔)
3. 發文公文應在線上按“輸入檔號”→“送發文”。(歸檔文簽稿在上，發文者本校銜名在上)
4. 對話框出現“已送檔案室待處理公文”再送公文紙本歸檔。
5. 線上與紙本同時並行，不要單一先送線上或紙本 。

※發文者，除本文附件外，歸檔時多印壹份送檔案室存參。
仍應在公文紙本填寫檔號及保存年限、逐頁編碼。請用铅筆寫於右下角。
(先輸入檔號再列印簽稿，系統自動載入檔號及保存年限) 
※線上紙文數量須著錄頁數或冊數。(在輸入檔號”對話框中右上角「數量」即填頁數)
逐頁編碼(應連同附件計算，包括來文、創文、發文)
檔號及保存年限(『機關檔案管理作業手冊』第六章點收6.4.1.1)

逐頁編碼(95年12月編印檔案法令解釋彙編p11-機關檔案點收作業要點第3點)

逐頁編頁數第1頁寫總頁數，餘依阿拉伯數字順序，如30頁，第1頁寫30-1，餘2、3、．．．30。
(餘此類推) 逐頁編碼(應連同附件計算，包括來文、創文、發文)
6. 簽核流程置於第一頁(簽稿在上-檔案法令解釋彙編p13)，頁數連同計算，並請裝訂。        (請勿用迴紋針，避免散落，宜用釘書機、膠水、槳糊) 
7. 紙本併同「公文處理簿」送文書組簽收確認。

8. 公文處理簿記載：

收文日期收文字號欄→(收文日期、收文字號)。

來文機關欄→(可免，各單位自行斟酌)。

主旨欄→(簡易關鍵詞，連續非中斷詞句者)。

承辦人、處理內容摘要欄→(可免，各單位自行斟酌)。

發文字號欄→(創文字號)。

備註欄→(檔號可免，各單位自行斟酌)。

9. 日後調閱公文，各單位可在線上自行查詢公文。

10.  “單位自存”係創文非對外公文，不必送文書組，按鍵即下線，若要續辦，請慎思！

您的舉手之勞，對檔案管理健全化有莫大助益，感謝您的大恩大德！
                                          總務處文書組   啓 

(為了閣下調卷之便)











