大同大學公文處理流程要點
民國97年12月18日行政會議通過

民國98年5月14日行政會議修正通過

1、 為處理本校公文、提高公文品質，並有效推動公文電子化作業流程，進而提升行政效率，特訂定本要點。
2、 本校收文處理由秘書室負責，每日以公文系統收受電子文，再分文至各處、室、中心、館及院等一級單位，由一級單位送二級業務單位辦理。各處、室、中心、館及院等一級單位均應指定專責收發一人，並負責該單位公文稽催工作。 

3、 秘書室收文人員於收受紙本文後即進行登錄，並將公文（含附件實體）一併送一級單位簽收。

4、 總務處收發郵件人員收受紙本機密文件毋需拆閱，於公文封加蓋收文章戳後，一律請秘書室簽收處理並登錄「密不錄由」。
5、 各單位如有未經秘書室收文、且受文者為本校名義之校外來文，應依循收文程序辦理，不得自行擅作處理。
6、 差假人員應有代理人代為處理公文，如有延誤由代理人負責。如無代理人或事先未經交代應處理之公文而致延誤，由原承辦人負責。如代理人確無法處理者，須於期限內報告主管，以明責任。
7、 離退人員離職前應將未辦完之公文予以處理完畢或移交其他承辦人辦理。

8、 本校發文處理採電子交換作業，各單位之發文應經由一級單位主管決行後，統一由秘書室對外發文，進行電子交换，如不符合電子交換條件之公文改以紙本發文。
9、 各單位發文之附件為無法電子交換之實體，或須保有原始憑證者，或依法規定應加蓋印信之文件，得採紙本方式為之並於電子線上簽核稿上加註傳送簽核，以紙本發文。所謂附件實體如無法傳輸之電子檔，或屬現金、支票、有價證券、圖表、海報、書籍、任免令、獎懲令、聘書、獎狀、匾額、名冊、證明、執照、契約書，貴重、大宗物品，以及加蓋印信之文件如研究計畫申請書、研究計畫結案報告、研究計劃支出憑證、領據等。
10、 對外發文之「文號」採全校統一流水號，由「公文電腦系統」自動給號。
11、 公文需經校長或校長授權之主管決行後，方可用印發文。
12、 收發文之處理權責：
(1) 單位收發人員：
1. 每日收文並分發、指定公文承辦人。如所收受之公文，認為非屬本單位承辦者，應退回秘書室改分文，以免輾轉延誤。
2. 每日檢查電子公文系統收發文紀錄，對將屆逾期之案件，預先告知承辦人。　
(2) 公文承辦人員：

1. 承辦人接受分文之文書後，應即簽收、擬辦。須簽覆或辦理之普通文件，得視必要敘明案情簽請上一級主管核可後存查。
2. 各單位創稿之公文由承辦人員負責追蹤，並由各該單位主管督導辦理。

(3) 對經辦案件應依規定期限辦結；注意處理流程各階段之查催並管制會辦等時效。

(4) 各級單位主管：

督促查催每一成員作業時效、在權責內調整速別、核准展期案件、落實執行職務代理制度，以避免積壓公文情事。

13、 各單位各業務承辦人員簽辦案件時，應簽辦後呈單位主管批示後，再行辦理，如無事先簽擬之必要時，可以稿代簽或簽稿併呈。

14、 公文自收文、會核、會簽、辦稿至呈判，其處理期限如下：

(1) 最速件：隨到隨辦。
(2) 速件：不超過三日。
(3) 普通件：不超過六日。
(4) 簽會稿會辦案件：以速件處理，最速件承辦人應親自知會或電話通知會辦單位。
上述期限均扣除例假日，惟文內訂有處理期限者，應依其期限。如案情複雜，處理困難，得申請展期，不受前述時限之限制，由一級主管核准。
15、 秘書室稽催之公文，以蓋校收文號之公文為限，稽催流程如下：
(1) 秘書室稽催人員每月定期自電子公文系統查詢本校各單位承辦人逾期尚未結案公文。發現逾時尚未銷號者，以「逾期公文清單」電子郵件通知各單位承辦人。
(2) 各單位承辦人於收到「逾期公文清單」，應即通知承辦人迅速辦理，並將辦理情形回報秘書室，如原件已改分或會送其他單位，亦將辦理情形回報秘書室處理。
(3) 即將逾期公文依公文性質，經主管核可，始可辦理展期，以免逾期；惟來文機關訂有期限者，須經來文機關同意，始能辦理展期。
16、 各單位對公文應確實依時限辦理，並注意公文品質管制；各單位主管對所屬承辦之公文，應隨時查考。

17、 本要點經行政會議通過後實施，修正時亦同。
