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【文書檔案組】【歸檔】標準作業程序 

製表人 文書檔案組 法令依據  檔案管理作業規範                      

作業流程圖 

歸檔作業流程圖 

  點收時若文件不符可用退件單(表單4) 

 
 
 
 
 
 
 

        

會辦單位 無 

作業期限 每個月 表單文件 催歸單,退件單 

作業注意 

事項 
無 

 

點收 

整理 

輸入電腦 

銷燬 

裝訂 

清理 

入檔 

保管 

編目 

檢調 排列 

分類

 

每月呈報催歸單

(表單1) 


