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電 子 交 換
( 發 文 )

彙 整 發 文 之
所 有 電 子 檔

電 子 檔 前 置 處 理

憑 智 慧 卡 及 識 別
通 行 碼 發 文

檢 視 電 腦 系 統
已 發 送 之 訊 息

至 遲 於 次 日 檢 視
發 送 結 果 ， 並 為

必 要 之 處 理

列 印 全 文

檔 案 管 理
( 歸 檔 )

根 據 原 稿 校 對
無 誤 作 為 抄 件

併 入 原 稿

可 電 子 交 換
?

否

是

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　
　 　 　 　 　 　 　 　 圖 示 說 明

　 　 　 　 　 　 表 示 資 料 或 指 令 由 鍵 盤 輸 入

　 　 　 　 　 　 表 示 由 電 腦 自 動 處 理

　 　 　 　 　 　 表 示 由 印 表 機 產 生 紙 本 文 件

　 　 　 　 　 　 表 示 人 工 處 理

圖 五     傳 遞 交 換 （ 發 文 ） 流 程

可 郵 寄
?

郵 寄 發 文 處 理
( 紙 本 或 電 子 檔 )

否
其 他 發 文 處 理 方 式
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流 程 管 理

速 別 、 辦 理 期 限
處 理

否

更 改 預 定
辦 畢 日 期

會 簽 、 會 稿
處 理

簽 辦 逾 時 處 理 方 式

是

辦 畢 ?

超 過 預 定
辦 畢 日 期

?

解 除 管 制

否

是

展 期 ？
*註

是

否

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　
　 　 　 　 　 　 　 　 圖 示 說 明

　 　 　 　 　 　 表 示 資 料 或 指 令 由 鍵 盤 輸 入

　 　 　 　 　 　 表 示 由 電 腦 自 動 處 理

　 　 　 　 　 　 表 示 由 印 表 機 產 生 紙 本 文 件

　 　 　 　 　 　 表 示 人 工 處 理

圖四    文書流程管理流程

*註 ： 展 期 係 指 事 後 展 期 部 分 ， 催 辦 應 依 文 書
　 　 處 理 手 冊 規 定 辦 理
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電 子 交 換
(收 文 )

憑 智 慧 卡 及
識 別 通 行 碼

即 時 或 定 時 收 文

系 統 確 認 發 文
單 位 ， 檢 查 附 件 、

疏 漏 及 被 竄 改 ?

否

檢 視 來 文
誤 送 、 疏 漏 、

格 式 不 符
?

通 知 原 發 文 機 關 另
為 處 理 並 清 除 已 儲
存 之 相 關 電 子 檔 案

系 統 解 開 收 文 包 裹
並 儲 存 所 有 電 子 檔

系 統 通 知 原 發 文 機
關 另 為 處 理 並 清 除
已 儲 存 之 相 關 電 子

檔 案

是

否

是

在 列 印 之 來 文 上
蓋 收 文 戳 並 得 標 明

「 電 子 公 文 」

分 文

文 書 製 作
（ 來 文 簽 辦 ）

列 印 來 文 ， 加 印
頁 碼 及 騎 縫 標 識 ，
附 件 按 附 件 處 理
原 則 處 理          * 註

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　
　 　 　 　 　 　 　 　 圖 示 說 明

　 　 　 　 　 　 表 示 資 料 或 指 令 由 鍵 盤 輸 入

　 　 　 　 　 　 表 示 由 電 腦 自 動 處 理

　 　 　 　 　 　 表 示 由 印 表 機 產 生 紙 本 文 件

　 　 　 　 　 　 表 示 人 工 處 理

圖 六     傳 遞 交 換 （ 收 文 ） 流 程

流 程 管 理

*註 :機 關 採 電 子 分 文 直 接 線 上 簽 核 者 ， 得 使 用
    文 書 處 理 手 冊 四 十 六 、 （ 五 ） 、 ３ 相 關 規
    定 處 理 。
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檔案管理

歸檔

各項作業
統計

存入檔案目
錄資料庫

圖七    檔案管理示意圖

符合檢調
規定 ?

結束

是

否

點收

立案編目

整理
提供全文
檢索查詢

保管

清理

掃描
微縮

機密等級變更
或解密事宜

鑑定

移轉 銷毀

移轉目錄
彙送

銷毀目錄
彙送

檔案中央
主管機關

調案申請

檢調

檢出檔案

線上
調閱

建立調案
記錄

調案使用

調案歸還

申請展延

調案數量
統計

離職
查檢

逾期未還
之稽催

民眾應用
檔案申請

機關受理
申請

擬具審核
意見陳核

審核通過

結束

函知申請人

否

函知申請人
並約定使用

期限

是

準備檔案
提供應用

提供郵寄
服務 ?

收費 ?

開立收據檔
案影寄民眾

結束

否

是

申請人到場
應用

閱畢歸還

收費 ?

結算費用

否

還卷

檔案應用
情形統計

是

結束

應用

否

是

紙本
檔案目錄

彙送

逾期未歸
檔稽催

結束 結束

流程 
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