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	1.目的：落實本室進、出文件之管控。
2.範圍：所有進、出秘書室之紙本文件。
3.定義：無

4.權責：詳5.2作業說明

5.內容

5.1作業流程




5.2作業說明
   5.2.1文件送進秘書室。
   5.2.2登記文件基本內容(文件表格如附件)。

   5.2.3登記後文件交由秘書室秘書及主任秘書核稿。

   5.2.4核稿後文件交由校長或副校長決行。

   5.2.5校長及副校長決行之文件由秘書室再登記送出時間。

   5.2.6登記時間後將文件發還各單位或放置總務處文書組信箱，由各單位自行取回。

6.參考資料：無
7.附件：表單編號QP-OSA-06-01


聖約翰科技大學   秘書室文件收發登記表
	承辦單位
	承辦人
	主旨
	備註

	
	
	
	收文日期／副校長簽核或決行日期／校長決行日期

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


表單編號：QP-OSA-06-01
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