
收文
(總收文人員)

紙本公文

機密件

拆驗、編號、登
錄、掃瞄

(總收文人員)

主任秘書
拆驗、分辦

(秘書室)

分文

(總收文人員)

檢視電子檔
(總收文人員)

有遺漏、損壞

通知發文單位補正
(總收文人員)

匯入電子公文系統

(總收文人員)

退文改分
(總收文人員)

系統主旨登錄
「密不錄由」

(總收文人員)

是

是

否 是

否

否

(電子交換公文)

擬辦

判行

結案
(各承辦單位)

陳核

會辦

單位收發承辦
(各承辦單位)


