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2.文書組 

  

文書組人員目前配置為組主任 1 名、職技人員 3 名、行政助理 6 名、約僱管

理員 3 名、技工 2 名、工友 2 名、隊員 1 名。 

本組主要業務包含各類公文之收發作業、檔案管理、公文稽催管制作業、郵

件處理、監印作業等，為提升行政作業效能及公文品質，本組定期辦理公文製

作教育訓練，各項業務資訊化，維護改善公文管理系統功能，亦致力於檔案分

類與完整保存，以期提供學校師生同仁優質服務。 
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承辦單位：總務處文書組 

項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規

1 郵件處理作業 1. 文書組每日上午至新竹郵局載運信件。 
2. 掛號、快捷、包裹等依收件單位分類登記，由各

單位管理員簽名領回轉交收件人；未註明單位且

無法查詢所屬單位之郵件，退回郵局。 
3. 平信、限時依收件單位分送各單位信箱，由各單

位管理員領回轉交；未註明單位且無法查詢所屬

單位之國內郵件退回郵局，國外郵件每 2 週列清

冊分送各單位並上網公告，由收件人至收發室簽

名領取，2 週後仍無人領取者，退回郵局。 

  

作業流程圖：郵件處理作業 
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承辦單位：總務處文書組 

項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 
2 移退文作業 1. 文書組總收文分文至各承辦單位，由承辦單

位簽名點收。 
2. 承辦單位檔管人員研判是否為單位公文。 
3. 若為單位公文，分文予承辦人辦理；非單位

公文，至文書組網頁下載「收文退件單」，

填妥相關資料，送單位主管陳核。 
4. 陳核通過，收文退件單及公文送交文書組，

並於公文管理系統「校內傳遞」點選「送文

書組改分」；陳核未通過，分文予承辦人辦

理。 

1.本校收文退件

單 
1.文書處理手冊 

作業流程圖：移退文作業 
 

單位檔管人員
研判是否為
單位公文 是否

通過

承辦單位簽名點收

分文承辦
填妥收文退件單

(表1)

陳核 未通過

文書組總收文分文

至公文管理系統
「校內傳遞」
點選「送文書組
改分」

收文退件單及公文
送交文書組改分
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承辦單位：總務處文書組 
項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規

3 創稿作業 1. 承辦人於筆硯公文製作系統創稿取號，列印文稿後，

至公文資訊管理系統「創簽稿登記作業」。 
2. 文稿與系統同時傳遞陳核會辦單位，主管如核判發

文，承辦人依核判內容，修正檔案並上傳至公文管理

系統；若核判不發文，則送文書組歸檔。 
3. 將公文編頁碼，列印並填妥單位歸檔公文清單，送文

書組點收辦理校繕發文或歸檔作業。 
4. 相關作業請參閱「公文資訊管理系統教育訓練手冊」。

1.本校單位歸
檔公文清單 

1. 文書處理

手冊 
2. 機關檔案

點收作業

要點 

 

作業流程圖：創稿作業 
 

核判不發文
歸檔

歸檔公文編頁碼

依核判內容
修正電子檔

並上傳至文書組

核判發文

公文系統與文稿
同時傳遞
陳核會辦

進公文管理系統做
「創簽稿登記作業」

歸檔公文編頁碼

承辦人至筆硯公文製作
系統製作公文
並創稿取號

列印文稿並蓋騎縫章

列印並填妥
單位歸檔公文清單

（表1）

列印並填妥
單位歸檔公文清單

（表1）

公文送文書組
校繕發文

公文送文書組
歸檔
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承辦單位：總務處文書組 

項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規

4 創簽作業 1. 承辦人於筆硯公文製作系統創簽取號，列印文稿後，

至公文資訊管理系統「創簽稿登記作業」。 
2. 文稿與系統同時傳遞陳核會辦單位，主管核判後，承

辦人依核判內容，自行判定歸檔與否。 
3. 若要歸檔，則修正檔案並上傳至公文管理系統。 
4. 將歸檔文件編頁碼，列印並填妥單位歸檔公文清單，

簽稿送文書組點收歸檔。 
5. 若不歸檔，則至公文系統進行「單位存查（簽）」作

業。 
6. 相關作業可參閱「公文資訊管理系統教育訓練手

冊」。 

1.本校單位
歸檔公文
清單 

1.文書處理手

冊 
2.機關檔案點

收作業要點

 

作業流程圖：創簽作業 

歸檔

歸檔公文編頁碼

簽稿留單位內存查

進公文管理系統做
「創簽稿登記作業」

承辦人依核判
內容判斷

不歸檔

依核判內容
修正電子檔

並上傳至文書組

公文系統與簽稿
同時傳遞
陳核會辦

承辦人至筆硯公文製作
系統製作公文並創簽取

號

列印簽稿並蓋騎縫章

列印並填妥單位
歸檔公文清單

(表1）
公文送文書組歸檔

至公文系統進行
「單位存查

（簽）」作業
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承辦單位：總務處文書組 

項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規

5 收文作業 1. 承辦人收文後，依公文內容，其辦理方式分為「存查」

及「函復」作業。 
2. 「存查」作業：經長官核判後，將歸檔文件編頁碼，

列印填妥單位歸檔公文清單，送文書組點收歸檔。 
3. 「函復」作業：依公文性質可分為 3 種流程「以稿代

簽」、「簽稿併陳」、「先簽後稿」 
(1)以稿代簽：通常為例行性承轉之案件，直接以文稿

陳核會辦後函復發文。 
(2)簽稿併陳：通常為時效緊迫案件，辦理之簽呈與文

稿同時陳核會辦後，函復發文。 
(3)先簽後稿：為一般程序作業，待主管核判發文後，

再擬稿陳核會辦函復發文。 
4. 相關作業可參閱「公文資訊管理系統教育訓練手冊」。

1.本校收文
簽辦單 

2.本校單位
歸檔公文
清單 

1.文書處理

手冊 
2.機關檔案

點收作業

要點 
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作業流程圖：收文作業 
 

單位分文至承辦人

擬辦方式存查 函復

以稿代簽
（例行承轉案件）

簽稿併陳
（時效緊迫案件）

先簽後稿
（一般程序）

擬辦方式

核判不發文
歸檔

依核判內容
修正電子檔

並上傳至文書組

核判發文

陳核會辦 陳核會辦

核判發文

1.依核判內容擬稿
2.輸入收文號
3.列印文稿

陳核會辦

核判不發文
歸檔

陳核會辦

文書組總收文及分文

列印收文簽辦單
(表1)並蓋騎縫章

列印收文簽辦單
(表1)並蓋騎縫章

1.創稿輸入收文號
2.列印收文簽辦單

(表1)及文稿
並蓋騎縫章

1.創稿輸入收文號
2.收文簽辦單(表1)上

註明「以稿代簽」
3.列印收文簽辦單

(表1)及文稿並
蓋騎縫章

公文送文書組歸檔

公文送
文書組歸檔

公文送
文書組校繕發文

歸檔文件編頁碼
列印填妥

單位歸檔公文清單
(表2)

歸檔公文編頁碼
列印並填妥

單位歸檔公文清單
(表2)

歸檔公文編頁碼
列印並填妥

單位歸檔公文清
單(表2)
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承辦單位：總務處文書組 

項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 

6 檔案點收作業 1. 各單位承辦人員確認公文已辦畢，編寫頁碼、

蓋騎縫章、檢附完整附件。 
2. 至公文管理系統列印歸檔清單，併同公文送文

書組。 
3. 文書組人員檢查公文是否完整及正確。 
4. 文書組人員於歸檔清單上蓋章點收，一聯單位

自存，一聯文書組留存。 

1.本校單位歸
檔公文清單 

1. 機關檔案點
收作業要點

作業流程圖：檔案點收作業 
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承辦單位：總務處文書組 
項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 

7 檔案檢調作業 1. 本校所有檔案皆已掃描成電子檔，各單位及承

辦人在權限範圍內，輸入帳號密碼可進入公文

管理系統查詢，自行檢視及下載列印。 
2. 須調閱檔案原件、機密檔案或他單位檔案，請

填寫「收(發)文檔案調卷簽辦單」，陳核及會辦

完成後送文書組。 
3. 文書組人員檢調檔案原件後通知調案人清點簽

收。 
4. 調案人依規定時間辦理還卷或填寫收(發)文檔

案調卷展期申請單。 
5. 展期到期，閱畢辦理還卷。 

1.本校收(發)
文檔案調卷
簽辦單 

2.本校收(發)
文檔案調卷
展期申請單 

 

1. 機關檔案檢
調作業要點

作業流程圖：檔案檢調作業 
 

須調閱檔案原件、機密檔案
或他單位檔案請填寫「收(發)文檔

案調卷簽辦單」(表1)
陳核及會辦完成後送文書組

文書組人員
檢調檔案原件

是否於規定期限內閱畢

填寫
「收(發)文檔案調卷
展期申請單」(表2)

送文書組

是 否

輸入帳號、密碼進入
公文管理系統

於「公文查詢」功能
中使用文號查詢或組

合查詢

至「公文流程及內
容」畫面，自行檢視

或下載列印

閱畢辦理還卷

線上檢調 原件檢調

承辦單位
調卷方式

通知調案人清點
簽收

調案人閱覽

展期到期
辦理還卷
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承辦單位：總務處文書組 

項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規

8 檔案應用作

業 

1. 申請人查詢本校文書組網頁檔案應用專區後，詳閱檔

案應用申請作業要點並填寫檔案應用申請書，親自持

送或以書面通訊方式送達本校。 
2. 文書組掛號，檢查資料是否正確與符合規定後，分會

業務單位審核後，將審核結果通知申請人。 
3. 申請人持審核結果通知書、身分證明文件，於約定時

間應用檔案；無法至本校應用檔案者，提供郵寄服務，

文書組人員備妥檔案複製品後，通知申請人繳費，請

出納組開立收據，將收據及複製品寄交申請人。 
4. 申請人應用完畢，辦理還卷歸檔。 

1. 本校檔案

應用申請

書 
2. 本校檔案

應用申請

切結書 
3. 本校檔案

應用申請

委任書 
4. 本校檔案

應用申請

審核表 
5. 本校檔案

應用申請

審核結果

通知書 
6. 本校檔案

應用簽收

單 

1.國立清華大

學檔案應用

申請作業要

點 
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作業流程圖：檔案應用作業 
 

申請人至本校文書組網頁檔案應用專區
查詢欲調閱公文

http://140.114.60.66/NTH_APP/OAI/OAI115.asp

詳閱檔案應用申請作業要點
並填寫檔案應用申請書等(表1、2、3)

檔案應用申請書(表1)送達本校
（親自持送或書面通訊）

文書組掛號

文書組檢查
資料是否正確
與符合規定

退回
申請人

7日內補正

是否
現場閱覽

分會業務單位審核
檔案應用申請審核表(表4)

文書組將審核結果通知申請人
檔案應用申請審核結果通知書(表5)

補正後送回
本校文書組

通訊申請
提供郵寄服務

出納組收費
並開立收據

將收據及複製品
寄交申請人

（約5個工作日）

還卷歸檔

還卷歸檔
文書組清點檢查申請人所歸還之檔案

並註記於檔案應用簽收單(表6)

申請人確認檔案數量無誤後
於檔案應用簽收單(表6)簽收

並依規定應用檔案

檔案應用完畢後
至出納組繳費並開立收據

申請人持
1.檔案應用申請審核結果通知書(表5)

2.身分證明文件
於約定日時間內應用檔案

駁回申請人

通知繳費

否

否 否

是

是是
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承辦單位：總務處文書組 

項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規

9 機密檔案解

降密作業—
本校主動清

查作業 

文書組主動清查機密檔案 
1. 每年 1 月定期清查機密檔案。 
2. 已屆保密期限可自動解密者： 

(1)發文校內承辦單位。 
(2)承辦單位填寫「機密文書機密等級變更或註銷紀錄

單」送文書組辦理解降密作業。 
3. 解密條件已成就或未列明解密條件、解密日期者： 

(1)發文校內承辦單位檢討機密等級。 
(2)承辦單位陳核「機密文書機密等級變更或註銷處理

意見表」，依核定結果填寫「機密文書機密等級變

更或註銷紀錄單」送文書組。 
a.原機密檔案為本校發文者：發函原受文機關「機

密文書機密等級變更或註銷通知單」通知變更或

註銷機密等級，並辦理解降密作業。 
b.原機密檔案為校外來文者：發函原來文機關「機

密文書機密等級變更或註銷建議單」，俟來文機

關函復後再辦理機密等級變更或註銷。 

1.本校機密文
書機密等級
變更或註銷
紀錄單 

2.本校機密文
書機密等級
變更或註銷
處理意見表 

 

1.文書處理
手冊 

2.機密檔案
管理辦法 

3.國家機密
保護法及
其施行細
則 
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作業流程圖：機密檔案解降密作業—本校主動清查作業 
 

發文通知校內承辦單位
發文通知校內承辦單位

檢討機密等級

承辦單位填寫「機密文
書機密等級變更或註銷
處理意見表」(表2)

陳核

承辦單位依核定結果填
寫「機密文書機密等級
變更或註銷紀錄單」（
表1）併表2送文書組

承辦單位填寫「機密文
書機密等級變更或註銷
紀錄單」(表1)送文書組

文書組
辦理解降密作業

未列明解密條件、日期
已達解密條件

解密條件

已屆保密期限

承辦單位
表1、表2送文書組

校外來文本校發文

文書組發文原受文機
關通知變更或註銷機

密等級

文書組
辦理解降密作業

文書組發文原來文機關
建議其變更或註銷機密等級

來文機關函復--後續作業請見
機密檔案解降密作業-

校外來文通知或建議解降密作業

文書組主動清查
機密檔案
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承辦單位：總務處文書組 
項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 

10 機密檔案解降

密作業—校外

來文通知或建

議解降密作業 

校外來文機關函送「機密文書機密等級變更

或註銷」通知單或建議單 
1. 通知單：會辦原承辦單位填寫「機密文書

機密等級變更或註銷紀錄單」，陳核後文

書組依規定辦理解降密作業。 
2. 建議單：會辦原承辦單位填寫「機密文書

機密等級變更或註銷處理意見表」及「機

密文書機密等級變更或註銷紀錄單」，文

書組依核定內容函復來文機關「機密等級

變更或註銷通知單」，並辦理解降密作業。

1.本校機密文書機
密等級變更或註
銷紀錄單 

2.本校機密文書機
密等級變更或註
銷處理意見表 

 

1.文書處理手冊 
2.機密檔案管理
辦法 

3.國家機密保護
法及其施行細
則 

作業流程圖：機密檔案解降密作業—校外來文通知或建議解密作業 
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承辦單位：總務處文書組 
項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規

11 公文稽催作業 1. 檔案室每 10 日辦理 1 次。 
2. 由公文作業管理系統產生稽催單： 

(1) 逾期未結案公文稽催單。 
(2) 已結案未歸檔公文稽催單。 

3. 加蓋文書組組戳後分送 
(1) 長官（1 式 1 份），逾期 30 日送主任秘書、

未逾期 30 日送總務長。 
(2) 各承辦單位（1 式 2 份），承辦單位依辦

理情形於稽催單填列逾期原因，或依情況

填寫「待辦公文展期申請單」。 
4. 各單位應於稽催單送達 5 日內擲回檔案室。

1. 本校逾期未結

案公文稽催單 
2. 本校已結案未

歸檔公文稽催

單 
3. 本校待辦公文

展期申請單 

1. 機關檔案
點收作業
要點 

作業流程圖：公文稽催作業 

是否
逾期30日

陳報
總務長備查

陳報
主任秘書

備查

承辦單位依辦理情形
1.於稽催單填列逾期原因
2.辦理歸檔或填寫「待辦
公文展期申請單」(表3)

稽催單送達5日內
擲回檔案室

每10日辦理
稽催作業

陳報 各單位

是 否

系統產生稽催單
1.逾期未結案公文
稽催單(表1)

2.已結案未歸檔公文
稽催單(表2)

同時陳報
與分送各單位
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承辦單位：總務處文書組 
項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 

12 檔案銷毀作業 1. 公文系統產生屆保存年限檔案，並編製檔案
擬銷毀目錄。 

2. 分送承辦單位，承辦人於檔案擬銷毀目錄逐
筆填寫檔案保存年限意見並簽章。 
(1) 延長保存年限：簽註延長年限及具體理

由，依核定結果修正檔案保存年限或制訂
銷毀計畫及銷毀目錄。 

(2) 不延長保存年限：依核定結果制訂銷毀計
畫及銷毀目錄。若檔案為保存年限 10 年
或產生時間已逾 30 年以上且非屬機關共
通性檔案保存年限基準適用之檔案，需召
開審查會，依核定結果修正檔案保存年限
或制訂銷毀計畫及銷毀目錄。 

1.本校檔案擬
銷毀目錄 

1.機關檔案保存年
限及銷毀辦法 

作業流程圖：檔案銷毀作業 
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承辦單位：總務處文書組 

項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 

13 用印作業 1. 至文書組網頁下載「用印簽辦單」，填妥相

關資料。 
2. 陳核會辦同意後送文書組用印。 
3. 文件送文書組用印。 
4. 隨公文決行之文件用印不須此項作業。 
 

1.本校用印簽辦單 

 

 

1.文書處理手

冊 

 

作業流程圖：用印作業 
 

通過

填妥相關資料

至文書組網頁下載
「用印簽辦單」(表1)

文件送文書組
用印

退回承辦單位 不通過 陳核會辦
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承辦單位：總務處文書組 

項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規

14 「公文製作人

員」帳號申請 
1. 請先至「我的 E 政府」（http://www.gov.tw/）加入

會員，已為會員者，不需再申請。 
2. 至文書組網頁下載用「公文製作帳號申請單」，填

妥相關資料。 
3. 陳核後送文書組。 
4. 相關作業可參閱「公文資訊管理系統教育訓練手

冊」。 

1. 本校公文製作

人員帳號申請

單 

 

作業流程圖：「公文製作人員」帳號申請 
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承辦單位：總務處文書組 

項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規

15 「公文製作人

員工作單位變

更」帳號申請 

1. 至文書組網頁下載「公文製作人員工作單位變

更帳號申請單」，填妥相關資料。 
2. 申請文件送文書組。 

1. 本校公文製作人

員工作單位變更

帳號申請單 

 

作業流程圖：「公文製作人員工作單位變更」帳號申請 
 

填妥相關資料

至文書組網頁下載
「公文製作人員工作單位變更

帳號申請單」(表1)

申請文件
送文書組變更

 



 31

承辦單位：總務處文書組 

項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 

16 「公文檔管、登

錄人員異動」帳

號申請 

1. 至文書組網頁下載「檔管登錄人員異動申

請單」，填妥相關資料。 
2. 陳核同意後送文書組申請。 
3. 申請文件送文書組。 

1.本校公文檔管、登

錄人員異動帳號

申請單 

 

作業流程圖：「公文檔案、登錄人員異動」帳號申請 
 

通過

填妥相關資料

申請文件
送文書組

至文書組網頁下載
「公文檔管、登錄人員
異動帳號申請單」

(表1)

退回承辦單位 不通過 陳核

 


