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106.07.03修訂 

是 

案件併同歸檔附件送

至文書組歸檔 

流程開始 
 

流  程  結  束 

線上點收 紙本點收 

否 

檔管人員確認歸檔案件正確與完整 

文書組查檢歸檔案件及

物品是否符合點收範圍 
 

是 

 

註記點收 

承辦人員確認案件已辦畢且填具保存年限及分類號 

編寫或查檢案件頁碼 

退回承辦人員 

補正後再送歸檔 
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