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 第十九節 營運-文書檔案事項 

壹、 目標 

文書檔案作業的目標主要在於提高公文書行政作業效率。因此，本校實施公文時效及質

量之全程管制，運用資訊科技技術，加速本校行政效率及提高服務品質，並完備檔案管

理、校史文物紀錄保存以及校務決策所需的知識庫。 

貳、 風險評估 

為有效管理文書檔案、印鑑使用及可能發生的事件及其不利的影響，審視所執行的步驟

與過程，辨識、分析風險，及設想因應策略。 

編號 風險辨識 因應策略 

1 公文未依時效簽辦 

 108 學年導入新公文管理系統，增加分

會功能，可縮短會辦時程。 

 辦理公文教育訓練。 

 依時效性點選公文速別，並定時稽催

提醒。 

2 未確實依據公文批示意見辦理 
 訂定標準作業流程 

 加強校對檢核機制及管控程序 

3 公文書未確實歸檔 

 已核定公文須由承辦人辦理送歸檔作

業，由秘書處承辦人點收歸檔文件，始

完成公文結案。未結案公文，系統定時

稽催提醒。 

 完備檔案管理及檢調作業規範。 

 配合系統訂定標準作業流程。 

參、 作業範圍 

文件編號 作業名稱 負責單位 

019-001A 收文管理作業 秘書處 

019-001B 發文作業 秘書處 

019-001C 用印申請作業 秘書處 

019-002A 檔案歸檔檢調作業 秘書處 

019-004 法律諮詢服務作業 秘書處/法律顧問室 

019-005 印鑑管理作業 秘書處 

019-006 校史文物徵集及利用作業 秘書處 

019-007 校務法規制定標準及管理 秘書處/法律顧問室 

 


