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密件 
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已核判函稿 

繕校人員簽收線上公文 

 

繕校公文 

機密公文 

專人處理 

判別公文 

是否為普通件 

分檢 
發校內外公文 

否 

修改 

普
通 

列 印 

二校公文 
是否有錯誤 

監 印 

專人封裝 

專卷歸檔 

原稿件彌封 

郵寄與傳遞 

專人公文監印 

機密公文專人 

校對是否有錯誤 

修 
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續下頁 
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106.07.03修訂 

教育部 

電子公文交換系統 

是 

否 

公文簽領 

紙本發文 
線上公文系統 
電子公佈欄 

完成發文程序公文 

送檔案室歸檔 

結 束 

電子發文 

付 郵 

寄 件 

確認交換 

登錄 

發校外公文 發校內公文 

分 封 

列 印 

紙本發文 

續下頁 


