高雄市愛群國民小學文書處理實施要點
一、依據：

(一)高雄市政府八十二年十二月修正文書處理要點。

(二)行政院八十二年二月修訂公文程式條例。

(三)行政院八十七年七月修訂文書處理檔案管理手冊。

二、目的：簡化學校文書處理程序，提升行政運作效率，暢通內外公務溝通。

三、內容：

(一)公文收發處理。

(二)市公報管理。

(三)會議紀錄。

四、實施要項：

(一)公文收發處理

1.公文處理流程（如附圖）

2.分項說明：

(1)收文：總收文由文書組負責，凡外來之文件，先陳校長蓋閱，然後交文書組在電腦文書處理系統中登記、掛號並分類後，列印三聯單附於每份公文上。

(2)分文：文書組於電腦登記分類後交由各業務承辦員簽收，並將處理情形登記於個人公文處理登記簿上。

(3)擬辦、陳核與批示：承辦人收到公文後，應即根據來文內容擬定辦理。與其他處室有關者，應先會辦後再陳核、批示。

(4)發文：

Ａ覆文：來文需要回覆時，可立即回覆者，擬辦時可同時擬稿、會簽、陳核、批示判行而發文。需要實施後再報成果或需經調查研究才能回覆，則先擬辦、陳核、批示辦理後，再擬稿、會稿、核稿、判行、而發文。

Ｂ創稿：由校長或處室主任主動交辦事項，應即行擬稿、會稿、核稿、判行等程序而後發文，創稿之文號和收文一起編入總收發文號。

(5)稽催：由文書組長負責，依據來文最速件、速件、普通件，訂定處理時限。催促承辦人在時限內辦理。

(6)下列文件得不予編號，應另登收文簿，送承辦單位遷收辦理：

Ａ各種定期及例行表報。

Ｂ通報、知會文件及通知單。

Ｃ機關首長私人往來文件。

Ｄ邀請參加紀念性集會文件。

Ｅ贈送書刊及資料之文件。

Ｆ其他臨時性於辦後即可銷毀之文件。

(7)歸檔：

Ａ依照市政府教育局各級學校檔案分類暨保存年限基準表，及參考本校職務分掌編定檔號。

Ｂ承辦員於公文辦結後填列保存年限及檔號，送文書組歸檔。文書組點收後，應在承辦員的登記簿上蓋『歸檔』章。另外，文書組於電腦中將公文歸入各檔號中。

Ｃ存檔保管：文書組依據承辦員所寫的檔號分別存放，每一百件為一卷裝訂成冊。

(8)公文歸檔催繳：

Ａ承辦人承辦之公文需於二週內歸檔。

Ｂ文書組每二週固定列印催繳單，提醒各承辦人公文歸檔。

(9)公文調閱：

Ａ填寫公文調閱單，載明收發文號、檔號。

Ｂ於電腦公文作業系統中查出檔號、序號，調閱。

Ｃ公文繳回存檔，調閱單核銷。

(二)市公報管理

1.剪貼：外勤人員拿回市公報後，先交由校長概閱，再由文書組送到各處室，將有相關之內容影印存查，公報送回文書組。

2.訂冊保管：完整之公報一份，以季為單位由文書組裝訂成冊，至於檔案室中。

(三)會議記錄：

1.校務會議：由文書組負責記錄。

2.學校日誌：由文書組將當天教師晨會報告事項一一記錄，以便稽考。

五、本實施辦法陳校長核准後實施，修正時亦同。

