
【公文會不同單位的流程圖】 
案例說明：註冊組會辦輔導處 

 

請大家一定要記得： 

校長看完公文後，要再去簽收這份走過千山萬水的公文， 

然後在「待辦理區」的「已決待歸」標籤裡把這份公文「核判存查」。 

要在限辦日期內辦完存查唷！！不然會被記點…點…點…點…點…點…點…點…點…點…點… 

 

已經研究過一輪的教務處全體同仁 11.22 

承辦人 

•承辦人  註冊組長  高珠容組長 

•選擇「會辦」單位，寫完意見，按「陳核」 

承辦人 
單位主管 

•教務主任  陳玉芳主任 

•寫完意見，按右上角的「會辦」，然後按「送出會辦」 

其它處室 
輔導組長 

•輔導組長  黎明伶組長 

•在「待辦理區」的「內會」標籤裡會看到這份公文。 

•寫完意見，按「陳核」  。 

其它處室 
單位主管 

•輔導主任  陳怡君主任 

•在「待辦理區」的「會辦陳核」標籤裡會看到這份公文。 

•寫完意見，按「決行」 

其它處室 
輔導組長 

•輔導組長  黎明伶 

•在在「待辦理區」的「內會」標籤裡會看到這份公文。 

•檢視主管意見後，按「會畢」 

承辦人 

•承辦人  註冊組長  高珠容組長 

•看完各處室的意見後，若無意見就直接按「陳核」。 

承辦人 
單位主管 

•教務主任  陳玉芳主任 

•看完各處室的意見後，若無意見就直接按「陳核」。 

校長 

•終於到校長這關了！！！ 


