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  裝

主旨：重申本院公文處理，承辦單位對收受公文擬退文改分注意

事項，如說明，請  查照。 
說明： 

一、本院 95 年 4 月 28 日北總總字第 0950008001 號書函計達。 
二、邇來時有各單位登記桌或承辦人員，對自認非屬本單位公

文案件，未經主管簽註，即逕退文書組或單位內部職責不

清，要求文書單位逕向其二級單位協調並分文等，均違反

文書作業規定。 

 訂

三、重申各單位對總收發分文之文件應先由登記桌人員，依內

部業務職掌或案例逕分承辦人收辦，如單位內部無人收辦

時，應陳（面）報單位主管指派相關承辦人收辦，如確認

為非屬本單位承辦者，應填寫來文改分單（如附件一），

敘明理由及建議改分單位後，經單位主管親自核章，再以

最速件退回文書組改分，逾一日未依規定者（當日不列計），

文書組應拒絕退文，而由原受分文單位收辦，如因而延誤

公文時效，則依相關規定懲處。 

 線

四、文書組依退文單位所填來文改分單之建議改分，如該單位

亦填改分單時，則由文書單位綜簽，由主任秘書以上長官

核定，奉核定時，全案相關資料均由文書組存查，並由文

書組另填爭議公文分文核定單（如附件二），併原公文交

受核單位主辦。 

 
第一頁 



五、各單位應本「當責」精神，嚴禁拒收公文。又因本院一級

單位行文計 45 個單位，公文量多，內容複雜，各單位對

分文案件，如能確認非屬本單位公文，可檢證協調文書組

改分，免填退文單，惟經文書組確認舉證不足時，仍請各

單位依程序填退文單。 
六、來文改分單請在總務室/本院員工查詢院內相關資訊請至

院內網路/總務室相關各項法令規章及表格下載。 
 
正本：本院各一級單位及登記桌承辦人 
副本：主任秘書以上辦公室、人事室、醫企部、教研部（均加發至二級單位）、總務室

文書組（院內網路）均含附件 
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