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台南應用科技大學公文處理作業規範 

民國 95年 9 月 28 日 總務處處務會議通過 

民國 99 年 09 月 23 日教育部 

台技(一)字第 0990160764-A 號函核定更名 

民國 100 年 4 月 1 日 總務處處務會議修正 

 

一、目的 

    本校為提升公文作業流程與文書業務管理，有效控制其處理之流程

速度，以提高行政效率，特制定本作業規範。 

二、說明 

(一)為加強公文作業流程業務，由總務處文書組指派專人負責稽催工

作，俾能發揮稽催功能。 

(二)文書處理應以隨到隨辦、隨辦隨達為原則，不得無故積壓。 

(三)本校總收發文單位由總務處文書組負責辦理。 

(四)總收發文單位，每日將外來公文立即登錄於電子公文系統中，同時

加註收文日期與公文編號，再分送至各業務單位公文登記桌，作為

日後稽催作業之依據。 

(五)各單位應指派專人為該單位之公文登記桌收發承辦人（原則上以職

員擔任，以便稽催），並應設立「公文收發登記簿」。 

(六)總務處文書組所收到之外來公文，登錄於電子公文系統後，分文至

各承辦單位公文登記桌，單位公文登記桌承辦人員再轉呈該單位承

辦人員簽辦，俾便查詢、稽催並作為調借檔案之依據。 

(七)各單位業務承辦人員簽辦案件時，應先行簽擬呈主管批示後，再行

辦理，如無事先簽擬之必要時，亦可簽稿并呈。 

(八)各單位承辦經總收發掛號之文件，業務承辦人員應於電子公文系統

中結案後，會送文書組歸檔。 

(九)紙本公文發文之核判後，應按時限內會送文書組歸檔，俾便文書組整

理、分類、裝訂、歸檔上架。 
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(十)承辦人如有須調閱案件時，應填具「調檔單」並經主管核章後，始

得調閱，調閱案件應於七日內歸還。 

(十一)公文處理時限之規定： 

1.最速件：隨到隨辦。 

2.速 件：不得超過 3天。 

3.普通件：不得超過 6天。 

4.限時公文及法令有一定時限者，依限辦理。 

5.公文因案情繁複需展期辦理時，應填寫「待辦公文展延申請表」，

第一次展延僅須二級主管核示；第二次展延須經一、二級主管核示

後，會送文書組登記存查。 

(十二)各級主管及核稿人員，在核閱文稿時，應查閱呈核案件有否檢附

原案(如屬創稿則免)或附件，發現未附呈者應退回承辦人員補齊再

核；承辦人如業務上之需要，應以影本自存，不得將原函擅自抽存。 

(十三)對超過處理時限，仍未簽辦會送之公文，由稽催單位文書組電子

簽呈「逾期公文稽催單」向承辦單位催辦。 

(十四)承辦單位接獲「逾期公文稽催單」後，以電子呈核方式敘明逾期

事由，或於「逾期公文稽催單」上敘明逾期事由後，送交文書組，

若仍無法於稽催當日結案，則應填寫「待辦公文展延申請表」辦理

展期延。 

(十五)經核准發行之紙本公文，應責成傳遞公文之同仁隨時前往秘書室

攜回，交各該案件之承辦人，如有修改過之公文，應先行修改、校

對無誤後再送繕發文，若遇有送請會核文件，應將核可之文件以電

子郵件方式分送各會核單位參閱。 

(十六)各單位公文登記桌之承辦人員，應隨時與該單位之業務承辦人員

保持連繫，務必按每件公文之規定辦理時限屆滿翌日起立即催辦。 

(十七)本校電子公文於 92年正式啟用，除書本、匾額、現金、支票、證
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券、任令、獎懲令、聘書、獎狀、證明書、執照、契約及其他依法

規定應加蓋印信之文件等，仍採紙本發文外，其餘可採電子發文。 

三、本作業規範經總務處處務會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。 

 


