
壹、文書組長篇 

一、文書組長重要工作項目 

編號 工作項目 參考之表件或檔案名稱 

(一) 文書公文稽催 文書稽催流程圖 

(二) 公文歸檔 公文歸檔流程圖 

(三) 檔案管理 檔案管理流程圖 

(四) 文書作業 文書作業流程圖 

   

   

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

國立新豐高級中學公文時效管理─文書稽催流程圖 
 

 
 
 
 

  
相關程序或表單 

 

公文加註歸檔期限  公文添註歸檔期限 

   

承辦人員自行檢查   

   

業務單位查催督導   

   

定期(每週)通知逾時公文  公文未歸檔通知 

   

定期公文時效統計月報表  月報表 

   

公文統計半年報表、年報表 年報表 

 

 

 

公文歸檔 

結    束 



公文歸檔流程圖 

  

年終歸檔 

  

平時歸檔 

  

  

  填寫封面  

  

 

  

 點收  

  

 

  

  印製檔案目次表  

  

 

  

 整理  

  

 

  

  清點核對  

  

 

  

 公文結案處理  

  

 

  

  裝訂  

  

 

  

 分類  

  

 

  

  上架  

  

 

  

  完成  

  
 

  

 蓋歸檔章  

  

 

  

 分類存放檔案櫃  

  



 
檔案管理程序圖

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

相關程序或表單 

   

 

檔案點收  收發文歸檔 

   

分類、整理   

   

立案  公文檔案分類總目錄 

   

裝訂、製卷  公文檔案卷 

   

上架典藏  檔案室 

   

公文調卷  公文調卷單 

   

公文歸還   

   

 

 

 

 

 

檔案管理作業

結    束 



              國立新豐高級中學文書處理流程 

  

  


