
公 文 稽 催 流 程 
 

逾期未歸檔公文 

系統產生稽催單： 

1. 逾期未結案公文稽催單 

2. 已結案未歸檔公文稽催單 

陳報與 E-mail各承辦單位 

1.週稽催陳報總務長備查 

2.月稽催陳報副校長備查 

承辦位依辦理情形： 

1. 於稽催單填列逾期原因 

2. 辦理歸檔或申請展期 

每週一及每月初辦理稽催

 


