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簡介
➢公務運作的基礎：

收文是所有公文處理的第一個環節，若收文處理不當，會影響後續的所有流程，導致公務延遲或混亂。

➢確保公務的順暢性：

透過簽收、拆驗、分文、登錄等步驟，能確保公文不被遺漏或損毀，並讓公文能快速傳遞到正確的承辦人手

中。

➢防止公文遺失與錯誤：

收文時進行嚴謹的拆驗與登錄，能有效防止公文遺失或誤植資訊，確保資料的正確性。

➢確保公文的完整性：

收文流程中包含登錄，這使得每一份收到的公文都有記錄，便於日後查詢、追蹤其去處，並確保公文在歸檔時

的完整性與追溯性。

➢提升行政效率：

在電子公文系統時代，收發文更是能大幅縮短公文往來時程，兼顧安全性與效率。

➢法規要求：

依據相關的文書處理規範，各機關應依規定程序集中處理文書，並且隨到隨辦、隨辦隨送，這也強調了收文處

理的重要性。

收文的重要性在於它是公文流程的起點，確保公文能被有效接收、正確分類與即時傳遞，是公
務運作的基礎，能維持公務的順暢、防止遺失與錯誤、並確保追蹤與歸檔的完整性。



依據文書處理手冊
公文流程:



➢分為外單位及營林區來文:

外單位:送至秘書室交由秘書分文

營林區:依照營林區發文字號分辦組室

➢也分為電子公文及紙本公文

臺大實驗林收文流程



2.依照分文日期蓋收文章

3.依照秘書分文蓋組室章

4.承辦人章也要蓋
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1.先給秘書分文外單位來文
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流程:

1.收到公文後蓋收文章(日期為當天收到

日期)

2.依照營林區發文字號(=來文字號)蓋組

室章(例:清管就是管理組)

3.承辦人章也要蓋

營林區來文

收到營林區公文之注意事項:

➢ 各營林區主任是否有簽章?

➢ 是否有改區章?



2.點選收文作業-
收文登錄處理(通
常為預設)

5.來文日期=發文日期

6.來文字號=發文字號

8.主旨就打對方來文的主旨

9.主辦單位:外機關來文-秘書會先分文
營林區來文-依照來文字號點選主辦單位

10.通常按擷取文號後會自動帶入
收文日期為當天蓋收文章之日期

11.限辦日期通常按擷取文
號會自動帶入

1.先確認身分為總收文人員

3點按擷取文號
4.輸入來文機關

7.文別在來文機關旁會顯示

紙本收文流程1(系統登錄)



紙本收文流程2(系統登錄)
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電子收文流程1(系統登錄)



電子收文流程2(系統登錄)
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電子收文流程3(系統登錄)
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稽催流程
1.先確認身分為檔案室稽催研考

2.點選稽催研考-逾期未

結案件事前檢查週報表

1.點選組室

2.限辦日期分為:
·週催-往前推一個禮拜的前兩個禮拜
·月催-往前一個禮拜的一年

3.月催:
·清單列印*2(1份秘書室；1份
分給各組室填寫，要記得蓋章)

3.週催:

·清單列印*2(1份秘書室；1份自留)

·催辦單列印*1(蓋章並分給各組室)

(固定為每週二稽催)



週稽催單

要記得蓋章

打勾處要記得請各組室承辦及組長蓋章

辦理情形處不得空白



月週稽催單 要記得蓋章

打勾處要記得請各組室承辦及組長蓋章

且辦理情形處不得空白



月稽催單

➢ 月稽催會訂定期限內
請各組室完成填寫
(通常給兩天時間)

➢ 各組室繳回後須簽公
文經長官核准後歸檔



報 告 完 畢
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