
附件一 
國立高雄餐旅大學辦理校外單位來文情形 

 

紙本來文 

文書組掃瞄掛文號轉為電子文 

有附件 無附件 

文：線上簽核 

附件：紙本另

送，需附 

「公文實體附

件或核稿參考

遞送單」 

C 

陳核決行

後，請依紙

本公文程序

送文書組發

文或歸檔(附

件影印，並

請填寫檔

號、頁碼、

蓋騎縫章) 

※請於線上

再設流程控

管送發文或

歸檔後送

出。 

電子來文 

(教育部電子公文交換系統) 

實體附件 
如光碟、收據、

書等或需核章

表單等 

非實體附件 

可掃瞄成電

子檔 

線上簽辦 
◆擬辦單或其

他公文稿 
◆以稿代簽 
◆簽稿併陳 
◆先簽後稿 

文、附件：

紙本簽核 

 

線上流程

控管 

A 

陳核決行後，公

文回承辦人。 

※請再設流程送

發文或歸檔後送

出。 

B 
陳核決行後，

請將附件(光
碟、書籍)隨公

文實體附件或

核稿參考遞送

單送文書組歸

檔或發文。 
※請再設流程

送發文或歸檔

後送出。 


