
寄件者： 文書組

密件副本： "#vghgroup@vghtpe.gov.tw"
主旨： (更正)(全院同仁無紙本)102年10月份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2013年10月30日 下午 05:34:00

一、為配合公文系統每月清結作業，凡102年10月31日
前主任秘書以上長官批回之公文，請各登記桌人員
務必在31日下班前在電腦系統中簽結，如延
在102年11月1日簽結，則列為跨月待辦數，將影響
公文評比成績。輔導會規定對已逾期又跨月案，需
檢討原因報輔導會核復，增加各單位作業困擾。

二、為配合組改，自11月1日起，本院全銜更名為「臺
北榮民總醫院」，機關代碼為「A51010000P」，請
各文書承辦人務必更改英福達系統後再撰稿發文。
修改問題，請洽資訊室錢先生#7264轉302

三、本院奉輔導會核定，將參選102年度第12屆金檔
獎，故請全院同仁參與配合，本年度至少應選
修1個小時以上認證，文書組為業管單位，其所屬
同仁至少2小時，檔案間同仁5小時。請自行至E等
公務園，於102年11月30日前完成線上學習。

四、本院於11月4日及5日，假中正樓一樓大廳，舉辦
「檔案應用海報暨檔案logo公開甄選比賽」票選活
動，並於11月4日至7日檔案展覽，歡迎同仁共襄盛
舉。

五、因本院單位眾多，請各單位配合作業時間，於星期
一統一歸檔。

六、歸檔公文請務必用鉛筆，右上角註記分類號、保存
年限及頁數；右下角每頁標註頁碼。

七、文書組檔案專區網頁已連結至本院網站首頁，各類
文書法規、作業要點及釋例、Q&A等均已全部上網
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公告，請同仁參考。

總務室文書組102.10.30



寄件者： 文書組

密件副本： "#vghgroup@vghtpe.gov.tw"
主旨： (全院同仁無紙本)102年11月份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2013年11月29日 下午 05:36:00

一、為配合公文系統每月清結作業，凡102年11月30日
前主任秘書以上長官批回之公文，請各登記桌人員
務必在30日下班前在電腦系統中簽結，如延
在102年12月1日簽結，則列為跨月待辦數，將影響
公文評比成績。輔導會規定對已逾期又跨月案，需
檢討原因報輔導會核復，增加各單位作業困擾。

二、舊關防印信留用至新印信頒發啟用日止，惟蓋用原
印信時，於所蓋印信右下角加蓋「留用」，故若有
合約或標案等需要用印，請承辦單位事先與對方協
調，避免造成誤會或延誤。

三、為配合組改，自11月1日起，本院全銜更名為「臺
北榮民總醫院」，機關代碼為「A51010000P」，請
各文書承辦人務必更改英福達系統後再撰稿發文。
修改問題，請洽資訊室錢先生#7264轉302

四、依據文書處理手冊第六十條(三)及第七十三
條(二)機密條件如加註「附件抽存後解密」，請於
附件頁首再加註解密時間或解密條件。

五、文書組檔案專區網頁已連結至本院網站首頁，各類
文書法規、作業要點及釋例、Q&A等均已全部上網
公告，請同仁參考。

總務室文書組102.11.29
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寄件者： 文書組

收件者： 文書組

密件副本： #vghgroup
主旨： (全院同仁無紙本)102年12月份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2013年12月27日 下午 04:27:00

一、為配合公文系統每月清結作業，凡102年12月31日
前主任秘書以上長官批回之公文，請各登記桌人員
務必在31日下班前在電腦系統中簽結，如延
在103年1月1日簽結，則列為跨月待辦數，將影響
公文評比成績。輔導會規定對已逾期又跨月案，需
檢討原因報輔導會核復，增加各單位作業困擾。

二、依據文書處理手冊第六十條(三)及第七十三
條(二)機密條件如加註「附件抽存後解密」，請於
附件頁首再加註解密時間或解密條件。

三、紙本存檔之公文，左下或右下角盡量不要折頁，以
免日久折損，影響檔案管理品質。

四、公文簽核時，如空間足夠，請逕在空白處加簽即
可，無需另紙說明，如有必要時，一律以A4紙張為
之。

五、自11月1日起，本院配合組織改造，各一、二級單
位名稱略有異動，各承辦人於發文時請務必參照人
事室發函之組織編制表，書寫正確名稱後發文。
另，發個人名冊時，請承辦單位給予正確姓名，俾
便發文。

六、紙本函稿修正時，請用藍(黑)色原子筆修改，並於
修改處加蓋職章。

七、依據本院檔案管理作業要點第貳項第五點規定六類
不得歸檔之項目外，其餘皆應依第六點歸檔作業規
定辦理。

mailto:docsec2@vghtpe.gov.tw
mailto:#vghgroup@vghtpe.gov.tw


總務室文書組102.12.27



寄件者： 文書組

密件副本： vghgroup
主旨： (全院同仁無紙本)102年1月份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2013年1月30日 下午 03:48:00

一、為配合公文系統每月清結作業，凡102年1月31日
前主任秘書以上長官批回之公文，請各登記桌人員
務必在31日下班前在電腦系統中簽結，如延
在102年2月1日簽結，則列為跨月待辦數，將影響公
文評比成績。輔導會規定對已逾期又跨月案，需檢
討原因報輔導會核復，增加各單位作業困擾。

二、重申公文歸檔已律定為每週一及每月8日可歸
檔，每月計四至五次，請各登記桌同仁視公文量，
確依上開時間自行卓處辦理，避免集中歸檔，造成
作業困擾。

三、重申各種信件請轉知收件者註明詳細服務單位、
真實姓名、院內電話，俾便轉發，又英文信請盡量
與院內人事查詢系統一致，以避免造成分件困擾，
影響時效。

四、BBS公告信件領取服務已於去年底結束，日後
僅e-mail全院同仁公告週知。

 

總務室文書組102.1.30
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韋禎; 黃睦翔; 王敏靜; 盧星華; 翁培綺; 邱淑華; 郭硯棻; 蔡侑君; 林雅慧; 藥物諮詢系統回覆專用信箱; 林珊
如-牙科門診; 陳美絨; 林怡秀; 丁淑櫻; 林育貞; 紀岱華; 羊儀珊; 陳雅茹; 鍾孟儒; 蔣宛津; 高翊峰; 賴佩琳; 李
庭芳; 王瑋; 王欣怡-B098; 謝易積; 羅姍姍; 林珊如; 陳怡君-胸腔部; 熊文瑗; 黃雅玲; 洪翊傑; 陳薇如; 林莘妮;
張紹恩; 張宜均; 黃鈺真; 王玉專; 李宛蓁; 陳孟儀; 蘇美琴; 史亨生; 黃妙娟; 鄭逸芬; 林素 ; 劉一 ; 施欣羽;
余珮伶; 李美齡; 翁思慈; 陳玥菁; 李淑華; 詹婷嵐; 蔡淑怡; 黃美綢; 薛宇涵; 張梅玉; 宋培珍; 呂育芬; 黃明 ;
羅明吉; 賴怡君; 王書寧; 施玟羽; 蔡明霖; 李彩齡; 彭繡惠; 簡渝汶; 賴治蓉; 周采葭; 鄭元瑜; 謝耀宇; 許秀如;
蔣月華; 吳美玉-A081; 李佩真-牙科部; 彭彥文; 高曉怡; 胡明蕙; 曹珮真; 李孟真; 吳嬿翎; 曾彥強; 沈彥君; 黃
珮瑜; 陳昱安; 蔡宛芯; 盧延榕; 郭品棻; 蔡旻旻; 陳鵬羽; 王怡芬_A124; 黃天佑; 鄭宇倩; 李明倫; 陳牧宏; 黃士
恭; 葉雅萍; 黃于庭; 微軟線上學習信箱; 劉韋新; 蔡侑邑; 洪佩瑜; 廖音詒; 方怡靜; 黃郁芸; 張瑋玲; 陳炳良;
陳思妤; 蕭奕宗; 黃士維; 杜妍儀; 王月瑩; 洪璟馨 藥劑部公務使用; 吳雅雪; 潘南宏; 李柏淮; 陳佩均; 戴伯珊;
葉育雯; 陳筱薇-產房; 林雅屏; 林思辰; 李玉琳; 林宗慶; 廖雅瑩; 陳怡潔-復健醫學部; 藍芝瑋; 廖泰翔; 羅慕蕚;
洪雪禎; 蔡明倫-復健醫學部; 陳旻孝; 林煒翎; 陳姿吟-家庭醫學部; 王澤景; 呂姿誼; 姜元鈞; 林湘鈺; 何孟穗;
謝孟 ; 劉雯; 莊玄妙; 張綉淨; 陳昱穎; 王姿斐; 胡名宏; 林配如; 許語溙; 洪詩琇; 陳怡礽-神經修復科; 邱昱
瑋; 邱淑貞; 林文文; 詹美美; 蔡竹女芬; 許德慧; 林文培; 簡穩岱; 鍾孟均; 謝雯華; 尤裕超; 盧永修; 袁于婷; 曾
奕璿; 林佾賓; 蕭雅倫; 利美汶; 胡素榮; 鄭雅萍; 劉作仁; 黃彥彰; 陳思瑾; 郭宜蘭; 林佩縈; 廖書緯; 王大翊; 黃
怡茹; 賴怡芳; 張裕隆; 王貞慧; 嚴從碩; 丁偉義; 呂萬安; 魯韻雅; 張文玲-B077; 楊易靜; 王姿婷; 胡順志; 李尉
瑜; 邱薏庭; 彭鈺翔; 李旻樺; 陳雅婷; 張鵬遠; 葉庭均; 紀台鳳; 林儀珍; 吳采婷; 朱丹如; 吳姿瑩-A142; 丁玉
芬; 蕭梅鳳; 張筱青; 明時雨; 馮雅勵; 李宛柔; 鄭婷方; 邱妘軒; 李月華; 羅珮瑜; 温仕寧; 江欣儀; 盧彥竹; 羅佩
佳; 蔡文欽; 游淑珍; 楊雅婷-A134; 王鼎堯; 游典錡; 藺詩婷; 林怡君-A072; 呂怡萱; 游毓珊; 范翠茹; 謝佩蓁;
鄧玉珍; 賴大維; 蕭詠嫻; 林亞慧; 廖思雅; 王柔云; 胡怡萍; 方一強; 何淑茹; 林雯君; 梁靜宜; 羅懿芳; 顧婉鈴;
吳玉芝; 盧淑娟; 蔡翠嬌; 梁文娟; 郭施岑; 簡曼玲; 林于勤; 何敏榕; 陳美霜; 鄧惟濃; 甘玉芬; 魏妡珆; 詹婉瑜;
馬汝敏; 邱書暉; 常幼卿; 范穎齡; 羅彩 ; 謝宗哲; 孟祥程; 范毓珮; 吳孟珊; 陳臆安; 藍瑩捷; 吳宜庭; 黃怡銘;
吳雯馨; 王宥縈; 謝育賢; 黃薏庭; 周大楨; 劉順鑫; 蔡明洲; 牛亞蕾; 林宛珊; 謝宜兼; 陳昱任; 林依霞; 陳昱雰;
黃詩惠; 高詩雯; 段大全; 馮天巳; 林筱韻; 呂曉寬; 楊明勳; 王瑋旻; 王瑀; 顏明良; 顏珮鈞; 湯明璇; 蘇資敏; 吳
文碩; 游宗舫; 馮百捷; 沈佩瑤; 黃應龍; 王婉婷; 張雅媛; 李明恩; 羅儷先; 梁凱蒂; 陳璿憶; 許振富; 葉美鈴; 柯
秀錦; 施瑩; 廖淑貞; 李孟修; 周欣穎; 張靜怡; 詹名鈺; 古玉貞; 黃朱貝; 陳楓鈴; 高嘉倫; 顧若瑛; 陳志邦; 張德
勇; 陳霞漁; 楊淑懿; 黃慧雯; 王姵鈞; 王育庭; 黃國宏; 傅秀雲; 胡漢華; 王永衛; 潘雙安; 邱淳志; 員工消費合
作社; 陳妍淳; 劉四香; 徐永昌; 佘美桂; 黃暖惠; 白彥博; 李珮溪; 孫婉慈; 廖嘉苗; 李盈萩; 廖素美; 童惠芳; 張
文芳; 陽秉純; 曾鈴惠; 房俊傑; 王威蘋; 陸治雯; 賴大隨; 味妙怡; 黃蓁卉; 石育仲; 王淑琳; 王淑芬; 洪慧君; 傅
玲; 周岳廷; 張芳瑜; 周益聖; 黃子旻; 周月卿; 卓原仲; 林玉如; 齊珍慈; 李秀玫; 余瑩娥; 鄒平儀; 余先敏; 吳旻
珊; 柳復威; 何舜瑾; 王南玲; 莊賢業; 林姍瑤; 樊君儀; 林信偵; 張麗珠; 許俊榮; 許以佳; 呂芝慧; 徐月霜; 許孟
瑛; 吳井于; 劉萍; 吳佳蓉; 賴信良; 鄭淑英; 周寶玉; 林翠玲; 康平靜; 胡淑霞; 江惠玉; 祝惠霖; 吳振嫻; 鄭淳
尹; 陳桂蘭; 張慶源; 林青霞; 宋易珍; 彭秀榮; 遲毓芬; 陳珮綺; 楊雅璇; 徐馨妤; 陳嬿如; 李鏞鑌; 劉曉君; 李綺
玲; 李奕承; 陳雅薇; 陳亮恭; 黃怡鳳; 袁秋榮; 范簣蓮; 連珮如; 陳政忠-資訊室

密件副本： vghgroup
主旨： (全院同仁無紙本)102年2月份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2013年2月27日 下午 03:24:00

一、為配合公文系統每月清結作業，凡102年2月27日前
主任秘書以上長官批回之公文，請各登記桌人員務
必在27日下班前在電腦系統中簽結，如延
在102年3月1日簽結，則列為跨月待辦數，將影響公
文評比成績。輔導會規定對已逾期又跨月案，需檢
討原因報輔導會核復，增加各單位作業困擾。

二、近期公文會辦、簽辦時有積壓情形，請加強內部公
文作業之稽催，文書組轉各單位稽催之通知單(均有
流水編號)亦請速辦，並陳核主管後，擲還文書組。

三、重申公文歸檔已律定為每週一及每月8日可歸檔，每
月計四至五次，請各登記桌同仁視公文量，確依上
開時間自行卓處辦理，避免集中歸檔，造成作業困
擾。
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mailto:ycliu10@vghtpe.gov.tw
mailto:ycliu10@vghtpe.gov.tw
mailto:syshih@vghtpe.gov.tw
mailto:plyu2@vghtpe.gov.tw
mailto:mlli3@vghtpe.gov.tw
mailto:stwon@vghtpe.gov.tw
mailto:yjchang2@vghtpe.gov.tw
mailto:shli3@vghtpe.gov.tw
mailto:tcchan@vghtpe.gov.tw
mailto:sytsai@vghtpe.gov.tw
mailto:mchuang2@vghtpe.gov.tw
mailto:yhhsueh@vghtpe.gov.tw
mailto:mychang3@vghtpe.gov.tw
mailto:pjsung2@vghtpe.gov.tw
mailto:yflu@vghtpe.gov.tw
mailto:mkhuang@vghtpe.gov.tw
mailto:mkhuang@vghtpe.gov.tw
mailto:mjlo2@vghtpe.gov.tw
mailto:yclai5@vghtpe.gov.tw
mailto:snwang@vghtpe.gov.tw
mailto:wyshih2@vghtpe.gov.tw
mailto:mltsai2@vghtpe.gov.tw
mailto:tlli@vghtpe.gov.tw
mailto:shpeng@vghtpe.gov.tw
mailto:ywjing@vghtpe.gov.tw
mailto:zrlai@vghtpe.gov.tw
mailto:tcchou@vghtpe.gov.tw
mailto:yyjeng@vghtpe.gov.tw
mailto:yyhsieh@vghtpe.gov.tw
mailto:srshiu@vghtpe.gov.tw
mailto:yhchiang@vghtpe.gov.tw
mailto:mywu6@vghtpe.gov.tw
mailto:mywu6@vghtpe.gov.tw
mailto:pclee5@vghtpe.gov.tw
mailto:pclee5@vghtpe.gov.tw
mailto:pclee5@vghtpe.gov.tw
mailto:ywpeng@vghtpe.gov.tw
mailto:sykao2@vghtpe.gov.tw
mailto:mhhu5@vghtpe.gov.tw
mailto:pctsao@vghtpe.gov.tw
mailto:mjlee5@vghtpe.gov.tw
mailto:ylwu2@vghtpe.gov.tw
mailto:yctseng@vghtpe.gov.tw
mailto:yjchen15@vghtpe.gov.tw
mailto:pyhuang@vghtpe.gov.tw
mailto:pyhuang@vghtpe.gov.tw
mailto:yachen6@vghtpe.gov.tw
mailto:wstsai2@vghtpe.gov.tw
mailto:yjlu3@vghtpe.gov.tw
mailto:pfkuo@vghtpe.gov.tw
mailto:mmtsai@vghtpe.gov.tw
mailto:pychen16@vghtpe.gov.tw
mailto:yfwang3@vghtpe.gov.tw
mailto:yfwang3@vghtpe.gov.tw
mailto:tyhuang5@vghtpe.gov.tw
mailto:yqjeng@vghtpe.gov.tw
mailto:mllee3@vghtpe.gov.tw
mailto:mhchen12@vghtpe.gov.tw
mailto:skhuang2@vghtpe.gov.tw
mailto:skhuang2@vghtpe.gov.tw
mailto:ypyeh@vghtpe.gov.tw
mailto:ythuang5@vghtpe.gov.tw
mailto:msel@vghtpe.gov.tw
mailto:whliu2@vghtpe.gov.tw
mailto:yytsai2@vghtpe.gov.tw
mailto:pyhung2@vghtpe.gov.tw
mailto:yiliao@vghtpe.gov.tw
mailto:ycfang@vghtpe.gov.tw
mailto:yyhuang8@vghtpe.gov.tw
mailto:wlchang7@vghtpe.gov.tw
mailto:plchen4@vghtpe.gov.tw
mailto:sychen15@vghtpe.gov.tw
mailto:ytshiau@vghtpe.gov.tw
mailto:swhuang2@vghtpe.gov.tw
mailto:yyto@vghtpe.gov.tw
mailto:yywang7@vghtpe.gov.tw
mailto:phpharm@vghtpe.gov.tw
mailto:phpharm@vghtpe.gov.tw
mailto:phpharm@vghtpe.gov.tw
mailto:yhwu12@vghtpe.gov.tw
mailto:nhpan@vghtpe.gov.tw
mailto:phlee3@vghtpe.gov.tw
mailto:pjchen7@vghtpe.gov.tw
mailto:pstai@vghtpe.gov.tw
mailto:ywyeh2@vghtpe.gov.tw
mailto:swchen6@vghtpe.gov.tw
mailto:swchen6@vghtpe.gov.tw
mailto:swchen6@vghtpe.gov.tw
mailto:yplin9@vghtpe.gov.tw
mailto:sclin12@vghtpe.gov.tw
mailto:ylli3@vghtpe.gov.tw
mailto:tclin9@vghtpe.gov.tw
mailto:yyliao@vghtpe.gov.tw
mailto:yccheng7@vghtpe.gov.tw
mailto:yccheng7@vghtpe.gov.tw
mailto:yccheng7@vghtpe.gov.tw
mailto:twlan@vghtpe.gov.tw
mailto:thliao@vghtpe.gov.tw
mailto:melo@vghtpe.gov.tw
mailto:melo@vghtpe.gov.tw
mailto:xchung@vghtpe.gov.tw
mailto:mltsai5@vghtpe.gov.tw
mailto:mltsai5@vghtpe.gov.tw
mailto:mltsai5@vghtpe.gov.tw
mailto:mhchen11@vghtpe.gov.tw
mailto:wllin2@vghtpe.gov.tw
mailto:tychen7@vghtpe.gov.tw
mailto:tychen7@vghtpe.gov.tw
mailto:tychen7@vghtpe.gov.tw
mailto:zjwang@vghtpe.gov.tw
mailto:tylu@vghtpe.gov.tw
mailto:ycchiang@vghtpe.gov.tw
mailto:sylin12@vghtpe.gov.tw
mailto:msho@vghtpe.gov.tw
mailto:mchsieh3@vghtpe.gov.tw
mailto:mchsieh3@vghtpe.gov.tw
mailto:weliu@vghtpe.gov.tw
mailto:xmzhuang@vghtpe.gov.tw
mailto:sjchang9@vghtpe.gov.tw
mailto:sjchang9@vghtpe.gov.tw
mailto:sjchang9@vghtpe.gov.tw
mailto:yychen19@vghtpe.gov.tw
mailto:tfwang2@vghtpe.gov.tw
mailto:mhhu3@vghtpe.gov.tw
mailto:prlin3@vghtpe.gov.tw
mailto:ychsu11@vghtpe.gov.tw
mailto:shhong@vghtpe.gov.tw
mailto:yrchen5@vghtpe.gov.tw
mailto:yrchen5@vghtpe.gov.tw
mailto:yrchen5@vghtpe.gov.tw
mailto:ywchu@vghtpe.gov.tw
mailto:ywchu@vghtpe.gov.tw
mailto:scchiu2@vghtpe.gov.tw
mailto:wwlin@vghtpe.gov.tw
mailto:mmchan@vghtpe.gov.tw
mailto:znftsai@vghtpe.gov.tw
mailto:thhsu@vghtpe.gov.tw
mailto:wplin@vghtpe.gov.tw
mailto:wtchien@vghtpe.gov.tw
mailto:mjcheng@vghtpe.gov.tw
mailto:whhsieh5@vghtpe.gov.tw
mailto:ycyu2@vghtpe.gov.tw
mailto:yhlu3@vghtpe.gov.tw
mailto:ytyuan@vghtpe.gov.tw
mailto:ystseng@vghtpe.gov.tw
mailto:ystseng@vghtpe.gov.tw
mailto:yplin7@vghtpe.gov.tw
mailto:ylhsiao@vghtpe.gov.tw
mailto:mwli2@vghtpe.gov.tw
mailto:/o=VGHTPE/ou=First Administrative Group/cn=Recipients/cn=sjhu2
mailto:ypcheng@vghtpe.gov.tw
mailto:tjliu@vghtpe.gov.tw
mailto:ychuang21@vghtpe.gov.tw
mailto:scchen10@vghtpe.gov.tw
mailto:ylkou@vghtpe.gov.tw
mailto:pylin6@vghtpe.gov.tw
mailto:swliao@vghtpe.gov.tw
mailto:tiwang@vghtpe.gov.tw
mailto:yjhuang6@vghtpe.gov.tw
mailto:yjhuang6@vghtpe.gov.tw
mailto:yflai2@vghtpe.gov.tw
mailto:ylchang3@vghtpe.gov.tw
mailto:thwang2@vghtpe.gov.tw
mailto:tsyen@vghtpe.gov.tw
mailto:wyting@vghtpe.gov.tw
mailto:walu@vghtpe.gov.tw
mailto:yylu@vghtpe.gov.tw
mailto:wlchang6@vghtpe.gov.tw
mailto:wlchang6@vghtpe.gov.tw
mailto:ycyang6@vghtpe.gov.tw
mailto:ttwang@vghtpe.gov.tw
mailto:schu@vghtpe.gov.tw
mailto:wylee2@vghtpe.gov.tw
mailto:wylee2@vghtpe.gov.tw
mailto:ytqiu@vghtpe.gov.tw
mailto:yhpeng2@vghtpe.gov.tw
mailto:mhlee3@vghtpe.gov.tw
mailto:ytchen10@vghtpe.gov.tw
mailto:pychang@vghtpe.gov.tw
mailto:tcyeh2@vghtpe.gov.tw
mailto:tfchi@vghtpe.gov.tw
mailto:yclin30@vghtpe.gov.tw
mailto:ttwu@vghtpe.gov.tw
mailto:tjchu@vghtpe.gov.tw
mailto:tywu2@vghtpe.gov.tw
mailto:tywu2@vghtpe.gov.tw
mailto:yfting@vghtpe.gov.tw
mailto:yfting@vghtpe.gov.tw
mailto:mfxian@vghtpe.gov.tw
mailto:scchang13@vghtpe.gov.tw
mailto:syming@vghtpe.gov.tw
mailto:ylfeng2@vghtpe.gov.tw
mailto:wrli@vghtpe.gov.tw
mailto:tfcheng@vghtpe.gov.tw
mailto:yschin@vghtpe.gov.tw
mailto:yhli6@vghtpe.gov.tw
mailto:pylo@vghtpe.gov.tw
mailto:snwen@vghtpe.gov.tw
mailto:snwen@vghtpe.gov.tw
mailto:sihaung@vghtpe.gov.tw
mailto:yclu@vghtpe.gov.tw
mailto:pjluo@vghtpe.gov.tw
mailto:pjluo@vghtpe.gov.tw
mailto:wctsai2@vghtpe.gov.tw
mailto:sjyu2@vghtpe.gov.tw
mailto:ytyang5@vghtpe.gov.tw
mailto:ytyang5@vghtpe.gov.tw
mailto:/o=VGHTPE/ou=First Administrative Group/cn=Recipients/cn=tywang5
mailto:/o=VGHTPE/ou=First Administrative Group/cn=Recipients/cn=tcyu
mailto:stlin3@vghtpe.gov.tw
mailto:yclin29@vghtpe.gov.tw
mailto:yclin29@vghtpe.gov.tw
mailto:yhlu2@vghtpe.gov.tw
mailto:ysyu2@vghtpe.gov.tw
mailto:trfan@vghtpe.gov.tw
mailto:pjshieh@vghtpe.gov.tw
mailto:ycteng2@vghtpe.gov.tw
mailto:twlai2@vghtpe.gov.tw
mailto:yhhsiao@vghtpe.gov.tw
mailto:yhlin16@vghtpe.gov.tw
mailto:syliao3@vghtpe.gov.tw
mailto:rywang2@vghtpe.gov.tw
mailto:yphu2@vghtpe.gov.tw
mailto:ycfong@vghtpe.gov.tw
mailto:sjho2@vghtpe.gov.tw
mailto:wjlin3@vghtpe.gov.tw
mailto:ylching@vghtpe.gov.tw
mailto:yflo2@vghtpe.gov.tw
mailto:wlguh@vghtpe.gov.tw
mailto:ycwu11@vghtpe.gov.tw
mailto:sjlu@vghtpe.gov.tw
mailto:tctsai@vghtpe.gov.tw
mailto:wjliang@vghtpe.gov.tw
mailto:sckuo3@vghtpe.gov.tw
mailto:mlchien@vghtpe.gov.tw
mailto:yclin26@vghtpe.gov.tw
mailto:mrhe@vghtpe.gov.tw
mailto:mschen3@vghtpe.gov.tw
mailto:wnteng@vghtpe.gov.tw
mailto:yfkan@vghtpe.gov.tw
mailto:sywei@vghtpe.gov.tw
mailto:wychang2@vghtpe.gov.tw
mailto:rmma@vghtpe.gov.tw
mailto:shchiou2@vghtpe.gov.tw
mailto:yhchang10@vghtpe.gov.tw
mailto:ylfan@vghtpe.gov.tw
mailto:tflo@vghtpe.gov.tw
mailto:tflo@vghtpe.gov.tw
mailto:tchsieh@vghtpe.gov.tw
mailto:scmong@vghtpe.gov.tw
mailto:ypfan@vghtpe.gov.tw
mailto:mswu6@vghtpe.gov.tw
mailto:yachen7@vghtpe.gov.tw
mailto:yclan2@vghtpe.gov.tw
mailto:ytwu6@vghtpe.gov.tw
mailto:ymhuang2@vghtpe.gov.tw
mailto:whwu2@vghtpe.gov.tw
mailto:yywang8@vghtpe.gov.tw
mailto:yhhsieh2@vghtpe.gov.tw
mailto:ythuang7@vghtpe.gov.tw
mailto:tcchou2@vghtpe.gov.tw
mailto:shliu7@vghtpe.gov.tw
mailto:mctsai3@vghtpe.gov.tw
mailto:ylniu@vghtpe.gov.tw
mailto:wslin5@vghtpe.gov.tw
mailto:ychsieh8@vghtpe.gov.tw
mailto:yjchen21@vghtpe.gov.tw
mailto:yhlin20@vghtpe.gov.tw
mailto:yfchen11@vghtpe.gov.tw
mailto:shhuang7@vghtpe.gov.tw
mailto:swkao@vghtpe.gov.tw
mailto:tctuan@vghtpe.gov.tw
mailto:tsfeng@vghtpe.gov.tw
mailto:svlin@vghtpe.gov.tw
mailto:sklu2@vghtpe.gov.tw
mailto:mhyang8@vghtpe.gov.tw
mailto:wmchen2@vghtpe.gov.tw
mailto:ywang@vghtpe.gov.tw
mailto:mlyen@vghtpe.gov.tw
mailto:pcyen2@vghtpe.gov.tw
mailto:mhwen2@vghtpe.gov.tw
mailto:/o=VGHTPE/ou=First Administrative Group/cn=Recipients/cn=tmsu2
mailto:wswu2@vghtpe.gov.tw
mailto:wswu2@vghtpe.gov.tw
mailto:tfyour@vghtpe.gov.tw
mailto:pcfeng@vghtpe.gov.tw
mailto:pyshen@vghtpe.gov.tw
mailto:ylhuang11@vghtpe.gov.tw
mailto:wtlee@vghtpe.gov.tw
mailto:yychang5@vghtpe.gov.tw
mailto:melee@vghtpe.gov.tw
mailto:lhlo@vghtpe.gov.tw
mailto:ktliang@vghtpe.gov.tw
mailto:xychen@vghtpe.gov.tw
mailto:jfsheu@vghtpe.gov.tw
mailto:yehml@vghtpe.gov.tw
mailto:kosc@vghtpe.gov.tw
mailto:kosc@vghtpe.gov.tw
mailto:yshih@vghtpe.gov.tw
mailto:scliao@vghtpe.gov.tw
mailto:mhlee6@vghtpe.gov.tw
mailto:sychou2@vghtpe.gov.tw
mailto:cichang2@vghtpe.gov.tw
mailto:myjan@vghtpe.gov.tw
mailto:ycguu@vghtpe.gov.tw
mailto:jbhwang@vghtpe.gov.tw
mailto:flchen@vghtpe.gov.tw
mailto:clkao2@vghtpe.gov.tw
mailto:jyku@vghtpe.gov.tw
mailto:chencp@vghtpe.gov.tw
mailto:tychang@vghtpe.gov.tw
mailto:tychang@vghtpe.gov.tw
mailto:hychen3@vghtpe.gov.tw
mailto:yangsy@vghtpe.gov.tw
mailto:hwhwang@vghtpe.gov.tw
mailto:pcwang5@vghtpe.gov.tw
mailto:ytwang3@vghtpe.gov.tw
mailto:khhuang@vghtpe.gov.tw
mailto:swfu@vghtpe.gov.tw
mailto:hhhu@vghtpe.gov.tw
mailto:wwwong@vghtpe.gov.tw
mailto:sapan@vghtpe.gov.tw
mailto:ccchiu2@vghtpe.gov.tw
mailto:coop@vghtpe.gov.tw
mailto:coop@vghtpe.gov.tw
mailto:ycchen42@vghtpe.gov.tw
mailto:ssliu@vghtpe.gov.tw
mailto:ychsu@vghtpe.gov.tw
mailto:mkshe@vghtpe.gov.tw
mailto:nhhawang@vghtpe.gov.tw
mailto:yppai@vghtpe.gov.tw
mailto:phli3@vghtpe.gov.tw
mailto:wfsun@vghtpe.gov.tw
mailto:cmliao@vghtpe.gov.tw
mailto:ycli6@vghtpe.gov.tw
mailto:smliao@vghtpe.gov.tw
mailto:hftung@vghtpe.gov.tw
mailto:wfchang@vghtpe.gov.tw
mailto:wfchang@vghtpe.gov.tw
mailto:pcyang3@vghtpe.gov.tw
mailto:lhtseng@vghtpe.gov.tw
mailto:fenjj@vghtpe.gov.tw
mailto:wanghc@vghtpe.gov.tw
mailto:cwlu@vghtpe.gov.tw
mailto:dslai@vghtpe.gov.tw
mailto:mywei@vghtpe.gov.tw
mailto:zhhuang@vghtpe.gov.tw
mailto:ycshih6@vghtpe.gov.tw
mailto:slwang@vghtpe.gov.tw
mailto:wangsf@vghtpe.gov.tw
mailto:hunghc@vghtpe.gov.tw
mailto:lfu@vghtpe.gov.tw
mailto:lfu@vghtpe.gov.tw
mailto:ytchou@vghtpe.gov.tw
mailto:fychang2@vghtpe.gov.tw
mailto:yschou@vghtpe.gov.tw
mailto:tmhuang@vghtpe.gov.tw
mailto:ycchou@vghtpe.gov.tw
mailto:yjjuo@vghtpe.gov.tw
mailto:yrlin@vghtpe.gov.tw
mailto:ctchi@vghtpe.gov.tw
mailto:leesm@vghtpe.gov.tw
mailto:yeyu@vghtpe.gov.tw
mailto:pytzou@vghtpe.gov.tw
mailto:yusm@vghtpe.gov.tw
mailto:mswu3@vghtpe.gov.tw
mailto:mswu3@vghtpe.gov.tw
mailto:fwliu@vghtpe.gov.tw
mailto:sjho@vghtpe.gov.tw
mailto:nlwang@vghtpe.gov.tw
mailto:hychuang2@vghtpe.gov.tw
mailto:sylin5@vghtpe.gov.tw
mailto:cifan@vghtpe.gov.tw
mailto:sjlin6@vghtpe.gov.tw
mailto:ljchang@vghtpe.gov.tw
mailto:cjhsu3@vghtpe.gov.tw
mailto:ychsu9@vghtpe.gov.tw
mailto:jh_liu@vghtpe.gov.tw
mailto:ys_hsu@vghtpe.gov.tw
mailto:myshu@vghtpe.gov.tw
mailto:myshu@vghtpe.gov.tw
mailto:cywu6@vghtpe.gov.tw
mailto:liupin@vghtpe.gov.tw
mailto:cjwu2@vghtpe.gov.tw
mailto:sllai@vghtpe.gov.tw
mailto:sycheng5@vghtpe.gov.tw
mailto:byjou@vghtpe.gov.tw
mailto:tllin3@vghtpe.gov.tw
mailto:pgkan@vghtpe.gov.tw
mailto:sshwu@vghtpe.gov.tw
mailto:hychiang@vghtpe.gov.tw
mailto:hlchu2@vghtpe.gov.tw
mailto:jswu@vghtpe.gov.tw
mailto:cycheng3@vghtpe.gov.tw
mailto:cycheng3@vghtpe.gov.tw
mailto:chengl@vghtpe.gov.tw
mailto:cychiang@vghtpe.gov.tw
mailto:chlin11@vghtpe.gov.tw
mailto:ycsung@vghtpe.gov.tw
mailto:hjpeng2@vghtpe.gov.tw
mailto:yfchih@vghtpe.gov.tw
mailto:pcchen9@vghtpe.gov.tw
mailto:ysyang2@vghtpe.gov.tw
mailto:hyhsu6@vghtpe.gov.tw
mailto:yr_chen@vghtpe.gov.tw
mailto:ypli@vghtpe.gov.tw
mailto:sgliou@vghtpe.gov.tw
mailto:cl_lee@vghtpe.gov.tw
mailto:cl_lee@vghtpe.gov.tw
mailto:eclee@vghtpe.gov.tw
mailto:yaweichen@vghtpe.gov.tw
mailto:lkchen2@vghtpe.gov.tw
mailto:yfhwang@vghtpe.gov.tw
mailto:cjyuan2@vghtpe.gov.tw
mailto:klfan@vghtpe.gov.tw
mailto:prlain@vghtpe.gov.tw
mailto:ccchen26@vghtpe.gov.tw
mailto:ccchen26@vghtpe.gov.tw
mailto:ccchen26@vghtpe.gov.tw
mailto:vghgroup@vghtpe.gov.tw


四、請各單位公文承辦人送發紙本公文同時，務必告知
登記桌同仁將系統點出，以便後續作業。另登記桌
同仁對收到會辦公文，應分別依實際收文及轉出時
間點選，嚴禁同時在系統中點進及點出。

五、2/18起「會計室」已更名為『主計室』，請各單位
加強宣導之。

六、各承辦人製作各式會議紀錄檔案時，邊界請調整為
上下左右各2.5cm，以利發文作業。

 

總務室文書組102.2.27



寄件者： 文書組

密件副本： vghgroup
主旨： (全院同仁無紙本)102年3月份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2013年3月28日 下午 03:42:00
附件： 醫師班表PDF檔案命名範列及轉PDF軟體.pdf

一、為配合公文系統每月清結作業，凡102年3月29日前
主任秘書以上長官批回之公文，請各登記桌人員務
必在29日下班前在電腦系統中簽結，如延
在102年4月1日簽結，則列為跨月待辦數，將影響
公文評比成績。輔導會規定對已逾期又跨月案，需
檢討原因報輔導會核復，增加各單位作業困擾。

二、各醫療部科排班表傳輸及刊登作業，將於近期調
整，請轉知各承辦人，自本月起，仍請在25日前，
均以pdf檔傳輸(範例如附件)。如有轉檔作業問題，
請洽資訊室(電話7264#302)錢先生。

三、近期公文會辦、簽辦時有積壓情形，請各登記桌加
強內部公文作業之稽催，文書組轉各單位稽催之通
知單(均有流水編號)亦請速辦，並陳核主管後，擲
還文書組，以收雙重管制之效。

四、重申公文歸檔已律定為每週一及每月8日可歸檔，
每月計四至五次，請各登記桌同仁視公文量，確依
上開時間自行卓處辦理，避免集中歸檔，造成作業
困擾。

五、請各單位公文承辦人送發紙本公文同時，務必告知
登記桌同仁將系統點出，以便後續作業。另登記桌
同仁對收到會辦公文，應分別依實際收文及轉出時
間點選，嚴禁同時在系統中點進及點出。

六、各承辦人製作各式會議紀錄檔案時，邊界請調整為
上下左右各2.5cm，以利發文作業。

七、各單位e-mail行文，除發各一級單位及院內同仁

mailto:vghgroup@vghtpe.gov.tw
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醫師班表 PDF 檔案命名範列及轉 PDF 軟體/工具如附件。  


附件範列（若為 2013 年 03 月排班表）： 


單位/部科 上傳檔名 單位/部科 上傳檔名 


內科系： 外科系： 


內科部 201303 內科部總班表.pdf 骨科部 201303 骨科部.pdf 


  胃腸科 201303 胃腸科.pdf 神經外科 201303 神經外科.pdf 


  心臟內科 201303 心臟內科.pdf 外科部 201303 外科部總班表.pdf 


  新陳代謝科 201303 新陳代謝科.pdf   一般外科 201303 一般外科.pdf 


  感染科 201303 感染科.pdf   心臟血管外科 201303 心臟血管外科.pdf 


  腎臟科 201303 腎臟科.pdf   胸腔外科 201303 胸腔外科.pdf 


  血液腫瘤科 201303 血液腫瘤科.pdf   泌尿外科 201303 泌尿外科.pdf 


  過敏免疫風濕科 201303 過敏免疫風濕科.pdf   直腸外科 201303 直腸外科.pdf 


  一般內科 201303 一般內科.pdf   整形外科 201303 整形外科.pdf 


  健診科 201303 健診科.pdf   兒童外科 201303 兒童外科.pdf 


胸腔部 201303 胸腔部.pdf   移植外科 201303 移植外科.pdf 


家醫部   201303 家醫部.pdf  


呼吸治療科 201303 呼吸治療科 婦幼 / 五官：  


神經內科 201303 神經內科.pdf 婦產部 201303 婦產部.pdf 


感染管制室 201303 感染管制室.pdf 兒童醫學部 201303 兒童醫學部.pdf 


 眼科部 201303 眼科部.pdf 


其他： 耳鼻喉 201303 耳鼻喉部.pdf 


精神部 201303 精神部.pdf 口腔醫學部 201303 口腔醫學部.pdf 


皮膚部 201303 皮膚部.pdf  


復健醫學部 201303 復健醫學部.pdf 醫事單位： 


癌病中心 201303 癌病中心.pdf 放射線部 201303 放射線部.pdf 


傳統醫學科 201303 傳統醫學科.pdf 核醫部 201303 核醫部.pdf 


麻醉部 201303 麻醉部.pdf 營養部 201303 營養部.pdf 


急診部 201303 急診部總班表.pdf 病理單位 201303 病理單位.pdf 


  急診外科 201303 急診外科.pdf 檢驗單位 201303 檢驗單位.pd 


  急診內科 201303 急診內科.pdf 病理冰凍切片 201303 病理冰凍切片.pdf 


急救小組 201303 急救小組.pdf 重症醫學部 201303 重症醫學部.pdf 
 


轉 PDF 軟體/工具(院內網路) 


1. http://eacd.vghtpe.gov.tw/  下載 office2007/2010/2013  


2. PDF 轉檔軟體，請參閱[院內網路] -「雲端虛擬桌面服務」安裝及使用，網址為


http://web.vghtpe.gov.tw/isc/icloud/ 並依說明點選「辦公室文書系統」內提供的 Adobe Acrobat 標


準版軟體。 


3. 如有轉檔作業問題，請洽資訊室(電話 7264#302)錢先生。 


 







外，已增加二級單位，請轉知同仁盡量運用，已達
節能減碳目標。

總務室文書組102.3.28



寄件者： 文書組

密件副本： vghgroup
主旨： (全院同仁無紙本)102年4月份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2013年4月30日 上午 11:54:00

一、為配合公文系統每月清結作業，凡102年4月30日前
主任秘書以上長官批回之公文，請各登記桌人員務
必在30日下班前在電腦系統中簽結，如延
在102年5月1日簽結，則列為跨月待辦數，將影響
公文評比成績。輔導會規定對已逾期又跨月案，需
檢討原因報輔導會核復，增加各單位作業困擾。

二、各醫療部科排班表傳輸及刊登作業，自下月(6)起調
整，請轉知各承辦人，請於25日前，均以pdf檔逕
自傳輸至資訊室刊登。如有轉檔作業問題，請洽資
訊室(電話7264#302)錢先生。

三、各單位對來文，如牽涉事物過廣，或須先會辦單位
提供資料再辦案件，可暫簽存查續辦，並在公文系
統點選以利登記桌人員稽催，文書組亦將主動協助
雙重稽催作業，又來文應直接轉發承辦科、組承辦
人簽辦，並列管稽催，而非簽交轉分由某單位辦
理，以免轉分後因未列管或未稽催而延誤公文作業
時間，甚至未辦，影響公文時效及後遺症。

四、非依分層負責授權一、二級主管決行公文，請勿越
權代行，又依分層負責授權案件，應在一、二級主
管官章右下註記「代」字，如未依規定填註「代」
字，則請分案檢送分層負責表核定公文，或在公文
空白處加註依分層負責第某項授權主管決行，以明
責任。

五、請各單位公文承辦人送發紙本公文同時，務必告知
登記桌同仁將系統點出，以便後續作業。另登記桌
同仁對收到會辦公文，應分別依實際收文及轉出時
間點選，嚴禁同時在系統中點進及點出。

mailto:vghgroup@vghtpe.gov.tw


六、請各一級單位登桌同仁於創稿作業時，務必於文
稿右上角清楚填上分類號：xxxx、保存年
限：x年、總頁數： xx頁

七、各單位e-mail行文，除發各一級單位及院內同仁
外，已增加二級單位，請轉知同仁盡量運用，已達
節能減碳目標。

總務室文書組102.4.30



寄件者： 文書組

密件副本： "#vghgroup@vghtpe.gov.tw"
主旨： (全院同仁無紙本)102年5月份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2013年5月30日 下午 03:29:00

一、為配合公文系統每月清結作業，凡102年5月31日前
主任秘書以上長官批回之公文，請各登記桌人員務
必在31日下班前在電腦系統中簽結，如延
在102年6月1日簽結，則列為跨月待辦數，將影響
公文評比成績。輔導會規定對已逾期又跨月案，需
檢討原因報輔導會核復，增加各單位作業困擾。

二、各醫療部科排班表傳輸及刊登作業，自本月(6)起
調整，請轉知各承辦人，請於25日前，均以pdf檔
逕自傳輸至資訊室刊登，無須再寄至文書組。如有
轉檔作業問題，請洽資訊室(電話7264#302)錢先
生。

三、各單位e-mail行文，除發各一級單位及院內同仁
外，已增加二級單位，請轉知同仁盡量運用，已達
節能減碳目標。

四、文書組檔案專區網頁已連結至本院網站首頁，各類
文書法規、作業要點及釋例、Q&A等均已全部上網
公告，請同仁參考。

 

總務室文書組102.5.30

mailto:#vghgroup@vghtpe.gov.tw


寄件者： 文書組

密件副本： "#vghgroup@vghtpe.gov.tw"
主旨： (全院同仁無紙本)102年7月份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2013年7月30日 下午 05:07:00

一、為配合公文系統每月清結作業，凡102年7月31日前
主任秘書以上長官批回之公文，請各登記桌人員務
必在31日下班前在電腦系統中簽結，如延
在102年8月1日簽結，則列為跨月待辦數，將影響
公文評比成績。輔導會規定對已逾期又跨月案，需
檢討原因報輔導會核復，增加各單位作業困擾。

二、各單位公文如未經主秘以上長官批准，或經授權
案件，請勿越級批示，如批示權責人原因故請
假，請由上一層級人員批示，請轉知所屬照辦。

三、行政院衛生署及其所屬機關已於102年7月23日改
名，其正式名稱為「衛生福利部」、「衛生福利
部中央健康保險署」、「衛生福利部國民健康
署」、「衛生福利部疾病管制署」、「衛生福利
部食品藥物管理署」及衛生署下屬醫院也改名為
「衛生福利部OO醫院」請以正確名稱發文。

四、各登記桌會送他單位公文，若他單位登記桌未依
規定於收到實體文時於公文系統確實簽點或送
出，經同仁反應且經查屬實將於每月公文時效表
併案公布。

五、各醫療部科排班表傳輸及刊登作業，自6月份起調
整，請轉知各承辦人，請於25日前，均以pdf檔逕
自傳輸至資訊室刊登，無須再寄至文書組。如有
轉檔作業問題，請洽資訊室(電話7264#302)錢先
生。

六、文書組檔案專區網頁已連結至本院網站首頁，各類
文書法規、作業要點及釋例、Q&A等均已全部上網

mailto:#vghgroup@vghtpe.gov.tw


公告，請同仁參考。

 

總務室文書組102.7.30



寄件者： 文書組

密件副本： "#vghgroup@vghtpe.gov.tw"
主旨： (全院同仁無紙本)102年8月份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2013年8月29日 下午 04:46:00

一、為配合公文系統每月清結作業，凡102年8月31日前
主任秘書以上長官批回之公文，請各登記桌人員務
必在31日下班前在電腦系統中簽結，如延
在102年9月1日簽結，則列為跨月待辦數，將影響
公文評比成績。輔導會規定對已逾期又跨月案，需
檢討原因報輔導會核復，增加各單位作業困擾。

二、檔案管理局「電子公文節能減紙續階方案」之電
子化會議，請各單位辦理會議時，以儘量不提供
紙本會議資料為原則，得以公文電子交換、電子
郵件傳遞或提供電子檔下載等方式替代。會議與
會人員宜儘量避免將會議資料電子檔列印紙本，
可自備電腦設備、使用會場提供之設備開會或以
視訊會議方式辦理，以期逐步降低紙張使用量。

三、行政院衛生署及其所屬機關已於102年7月23日改
名，其正式名稱為「衛生福利部」、「衛生福利
部中央健康保險署」、「衛生福利部國民健康
署」、「衛生福利部疾病管制署」、「衛生福利
部食品藥物管理署」及衛生署下屬醫院也改名為
「衛生福利部OO醫院」請以正確名稱發文。

四、各登記桌會送他單位公文，若他單位登記桌未依
規定於收到實體文時於公文系統確實簽點或送
出，經同仁反應且經查屬實將於每月公文時效表
併案公布。

五、各醫療部科排班表傳輸及刊登作業，自6月份起調
整，請轉知各承辦人，請於25日前，均以pdf檔逕
自傳輸至資訊室刊登，無須再寄至文書組。如有
轉檔作業問題，請洽資訊室(電話7264#302)錢先
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生。

六、文書組檔案專區網頁已連結至本院網站首頁，各類
文書法規、作業要點及釋例、Q&A等均已全部上網
公告，請同仁參考。

 

總務室文書組102.8.29



寄件者： 文書組

密件副本： "#vghgroup@vghtpe.gov.tw"
主旨： (全院同仁無紙本)102年9月份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2013年9月30日 下午 03:21:00

一、為配合公文系統每月清結作業，凡102年9月30日前
主任秘書以上長官批回之公文，請各登記桌人員務
必在30日下班前在電腦系統中簽結，如延
在102年10月1日簽結，則列為跨月待辦數，將影響
公文評比成績。輔導會規定對已逾期又跨月案，需
檢討原因報輔導會核復，增加各單位作業困擾。

二、本院舉辦「檔案應用海報暨檔案logo公開甄選比
賽」，自即日起至10月25日受理申請，敬請各一、
二級單位轉知全院同仁，及眷屬踴躍參與。

三、本院奉輔導會核定，將參選102年度第12屆金檔
獎，故請全院同仁參與配合，本年度至少應選
修1個小時以上認證，文書組為業管單位，其所屬
同仁至少2小時，檔案間同仁5小時。請自行至E等
公務園，於102年11月30日前完成線上學習。另檔
案局在102.10.1~102.10.15於國父紀念館3樓逸仙藝
廊，舉辦世紀交通─運輸重要檔案展，參觀後可至
服務台辦理學習時數2小時，可抵免本項學習時
數。

四、行政院衛生署及其所屬機關已於102年7月23日改
名，其正式名稱為「衛生福利部」、「衛生福利部
中央健康保險署」、「衛生福利部國民健康署」、
「衛生福利部疾病管制署」、「衛生福利部食品藥
物管理署」及衛生署下屬醫院也改名為「衛生福利
部OO醫院」請以正確名稱發文。另院外單位請務
必用全銜，勿用簡稱，並請查明郵遞區號及地址，
以便發文郵寄。
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五、因電腦作業及公文製作系統版本限制，請各承辦人
欲發文之各類檔案(含附件檔)，請使用2003年版
本，切勿使用2007年版本。

六、文書組檔案專區網頁已連結至本院網站首頁，各類
文書法規、作業要點及釋例、Q&A等均已全部上網
公告，請同仁參考。

總務室文書組102.10.01


	(全院同仁無紙本)102年10月份公文簽結及其他文書處理注意事項
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	(全院同仁無紙本)102年4月份公文簽結及其他文書處理注意事項
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