
 

國立臺中教育大學理學院標準作業流程 

編號 MS-001 項別 公文作業 目別 收發公文 頁次 1/1 

承辦人 院秘書 
作 業 流 程 

代理人  
單位：理學院 

分機 3617 分機  
說明事項 

 
 
 
 
 
 
 

 

會辦單位： 
文書組、秘書室 
本院各系所、相關處室 

 

院長審核 

院長決行 

 

院長決行 
校長決行 

收取公文 

擬議遵照辦

理、存查、通知

或公告 

請各系配合 

辦理或 

其他公告事項 

 

 

準備發送公文 

請示院長後， 

擬議辦理事項

及公文製作 

發函 

 

請各系配合辦理

或 

其他公告事項 

 

開始 

發函 

 

公文管理

及送文書

組繕發 


