傳遞交換收文流程



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





*註：機關採電子分文直接線上簽核者，依「文書處理手冊」相關規定處理。











文書製作


(來文簽辦)





分文 *註





在列印之來文上蓋收文戳


並得標明「電子公文」 *註





檢視來文誤送、


疏漏、格式不符











系統確認發文單位、


檢查附件、疏漏及被竄改？











否





是





否





是





通知原發文機關另為處理並清除已儲存之相關電子檔案





系統通知原發文機關另為處理並清除已儲存之相關電子檔案





流程管理





系統解開收文包裹


並儲存所有電子檔





憑智慧卡及識別通行碼即時或定時收文





傳遞交換(收文)流程示意圖





電子交換(收文)








