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1.收文人員每日按時
轉發至各業務承辦人
2.合於電子交換之公
文應以電子交換之，
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2.會稿單位對於文稿
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3.非政策性之緊急文
稿，為爭取時效，得
先發後會。 
1.各級主管核稿對案
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2.文稿之判行按分層
負責之規定辦理。 
1.發文依繕印、校
對、蓋印及簽署、編
號、登錄、封發之程
序與注意事項完成之 
2.文稿增刪修改過多
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