文書組懇請各公文承辦人配合事項：

1. 請各承辦人注意公文處理時限（一般公文最速件：一日，

速件：三日，普通件：六日）無法如期辦結請填展期單

2. 公文陳核時，請各承辦人及外會單位承辦人務必註明（月日時分）八碼

3. 收到陳核完畢公文，請各承辦人儘速歸檔至文書組

4. 發文稿奉核後請速送文書組發文

5. 送聯絡箱文件請承辦人自填妥聯絡箱號碼

6. 本校聯絡員送公文出發時間每天上午九時三十分

