電子公文收文分文步驟簡易準則

1.每天上午由羅海水先生進入基層機關公文整合系統收文，再由文書組長紙本分文，紙本分文完畢後，羅海水先生進入基層機關公文整合系統分文，列印分文清單給各承辦人簽收，將簽收清單依承辦人分組歸檔。

2.每天上午由羅海水先生進入第三類電子公佈欄列印收文清單給各承辦人簽收，將簽收清單建檔。為響應政府節約能源政策，節省紙張列印，由承辦人自行上網瀏覽，通知性質之公文不列印，其餘公文由承辦人自行列印並依規定辦理公文。

3.文書組每月固定進入基層機關公文整合系統將收文及電子發文歸檔，再進入立案編目匣→立案編目→檔案編目作業→檔案編目將每件公文編目，經過上述步驟後才能完成公文歸檔步驟。

4.本校為節省人力物力，縮短公文往返時間，積極推行電子發文，

  並請陳盈儒老師擔任講師，指導行政人員學習電子發文，已有

  多位同仁發電子公文，以爭取時效及節省郵資。

