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作業流程圖 

 

會辦單位  

作業期限 隨到隨辦 表單文件 公文分辦單、公文登記表、收文登記表 

作業注意 

事項 
各單位收發如發現公文分文有誤或有疑問時，立即退文通知總收發，並於

分辦單簽註改分單位；若協商後仍無法判定即簽請校長核判。 
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