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承辦人因業務需求

創稿密件公文 

文書組將密件公文信件及密件專用
封套送校長(或代理人) 

校長(或代理人)拆信、分文、填寫
密件專用封套資料後裝入彌封 

校長(或代理人)拆分、分文、裝入
密件專用封套後彌封 

密件公文信件寄送至本校 

文書組文號登錄送承辦人簽收 

承辦人拆閱後進入公文系統創稿進
行擬辦(密件僅能紙本簽核) 

承辦人進入公文系統進行創稿取號
作業(密件僅能紙本簽核) 

承辦人至文書組領取密件公文專用
封套並填寫封面資料 

 

陳核主管 

是否會簽其他單位 

陳核校長(或代理人)批核 

會辦其他單位 

送回承辦人 

承辦人於密件專用封套填寫分類號
及頁數等資料將密件公文裝入封套
彌封(封套封口處蓋7個章，詳範例)

後，送文書組歸檔或發文 

結束 

承辦人親送或彌封蓋章後遞送 

承辦人親送或彌封蓋章後遞送 

承辦人親送或主管

開閱、核章並彌封後

遞送 是 

否 
承辦人親送或主管開閱、核

章並彌封後遞送 

 承辦人親送或受會單

位開閱、核章並彌封

後遞送 

承辦人親送或校長(或代理人) 

開閱、核章並彌封後遞送 


