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附件 37-1：傳遞交換(收文)流程 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

電子交換(收文) 

傳遞交換(收文)流程示意圖 

憑智慧卡及識別通行碼 
即時或定時收文 

系統解開收文包裹 

並儲存所有電子檔 

流程管理稽催管制 

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 

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

否

 
系統確認發文單位、 

檢查附件、疏漏及被竄改？ 

 
檢視來文誤送、 

疏漏、格式不符

在列印之來文上 
蓋收文戳

分文 *註 

文書製作 
(來文簽辦) 

如需列印來文，需加印頁碼及騎縫標示，

附件按附件處理原則處理 ＊註 

紙本來文 

 登打或掃

瞄辨識 
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附件 37-2：公文流程管理 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

流程管理 

文書流程管理示意圖 

速別、辦理期限 
處理 

會簽、會稿 
處理 

辦畢? 

 超過預定 

辦畢日期 

 

更改預定 

辦畢日期 

簽辦逾時處理

解除管制 

是

否

是

否

否

是 

展期 *註 

催辦 



附件 37-3：傳遞交換(發文)流程 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

電子交換(發文) 

傳遞交換(發文)流程示意圖 

彙整發文之所有電子檔 

如有必要列印全文 *註 

根據原稿校對無誤 

作為抄本併入原稿

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 
檔案管理 
（歸檔） 

 按傳統方式辦理 

是 

否
可電子交換？ 
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附件 37-4：公文電子化檔案管理流程 

 

 

歸檔、點收

線上申請調立案編目 

原稿及抄本 電子公文檔 

登錄檔號、 

保存年限  

增補檔號、 

保存年限  

符合檢調規定 結束 

視需要建置 

影像檔/索引檔

/電子微縮等 

存入電子 

公文資料庫 

調案登錄 

檢出實 

體檔案 
線上瀏覽 

影像檔案 

裝訂入庫管理
建立調 

案紀錄 
檔案清理 

銷毀 移轉 

電子目錄轉出

機密等級

移轉註記 

銷毀註記

保存年限

變更註記

機密等級

變更註記

各項作業報表統計

轉出機關檔案

電子目錄 

是否通過 

檔案目錄 

檢測軟體 

檢測

檔案中央 

主管機關 

提供查詢 

機密等級

變更審核

調案使用 

建立調 

案紀錄 

調案歸還 

調案數量 

統計 

修正檔 

案目錄 
逾期未歸

稽催及申

請展期還

卷 

離職查會

查核 

檔案管理 

檔案移轉 

目錄 

檔案銷毀

目錄審核

否

是

是

否


