
寄件者： 文書組

主旨： (全院同仁無紙本)105年1月份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2016年1月30日 下午 04:02:33

一、為配合公文系統每月清結作業，凡105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105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、配合新系統發文，所有會議紀錄須新增發文稿
面(函或書函)，會議紀錄當附件，毋須繕打「奉准
免用印信」及長官核示語，另配合電子化，受文者
盡量以電子郵件寄發。

三、電子公文送發前請清稿，切勿匯出，俾便發文校
對作業。

四、受文者如果是「冊列單位」、「冊列人員」等，請
承辦人要將名冊加入參考附件，俾便長官閱覽。

五、涉及個資之公文-密件，發文時在密等及解密條件
或保密期限請輸入解密日期。解密日期為創稿日加
七至十天即可。如密(105.1.22日解密，解密後附件
限制開放)。

六、依據102年5月22日北總總字第1020012851號函，
每日10：00-11：00，因執行公務收件，各單位及
各護理站，請勿派員至郵件間洽公。

總務室文書組105.1.30
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寄件者： 文書組

主旨： FW: (全院同仁無紙本)105年2月份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2016年2月26日 上午 08:22:04

一、為配合公文系統每月清結作業，凡105年2月26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26日下班前在電腦系統中簽結，如延
在105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、涉及個資之公文-密件，發文時在密等及解密條件
或保密期限請輸入解密日期。解密日期為創稿日加
七至十天即可。如密(105.1.22日解密，解密後附件
限制開放)。

三、配合新系統發文，所有會議紀錄須新增發文稿
面(函或書函)，會議紀錄當附件，毋須繕打「奉
准免用印信」及長官核示語，另配合電子化，受
文者盡量以電子郵件寄發。

四、受文者如果是「冊列單位」、「冊列人員」等，
請承辦人要將名冊加入參考附件，俾便長官閱
覽。

五、本院中正一樓大廳於2月20日至3月7日止，舉辦歷
史文物及海報展，請同仁踴躍參觀。

總務室文書組105.2.26
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寄件者： 文書組

主旨： (全院同仁無紙本)105年3月份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2016年3月30日 下午 05:17:31

一、為配合公文系統每月清結作業，凡105年3月31日前
主任秘書以上長官批回之公文，請各登記桌及承辦
人員務必在31日下班前在電腦系統中簽結，如延
在105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、配合行政院組織改造，自102年11月1日起，本院全
銜已正式變更為「臺北榮民總醫院」，請各單位審
視及修正用印文件機關名稱，例如合約書、契約書
等。

三、紙本公文請雙面列印，勿用廢紙，歸檔時，若附
件不歸檔，請加註「附件隨文附發不歸檔案
間」。

四、承辦人及主管須隨時注意有無線上公文，應即刻
辦理，避免耽誤時效。

五、使用紙本公文簽核原則：保密區分為「密」等以
上公文、需檢附正本資料方能辦理者 (例如：相
關憑證、發票收據、黏存單、請款單、用印
單、…等案件)、包含無法電子化資料者 (例如：
書籍、檢體、錄影帶…等案件)、永久保存之公
文、其他經單位主管或院部長官同意者，其餘皆
應使用電子公文簽核方式。

六、依據102年5月22日北總總字第1020012851號函，
每日10：00-11：00，因執行公務收件，各單位及
各護理站，請勿派員至郵件間洽公。

總務室文書組105.3.30

mailto:/O=VGHTPE/OU=FIRST ADMINISTRATIVE GROUP/CN=RECIPIENTS/CN=DOCSEC2




寄件者： 文書組

主旨： (全院同仁無紙本)105年4月份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2016年4月29日 下午 12:01:12

一、為配合公文系統每月清結作業，凡105年4月30日前
主任秘書以上長官批回之公文，請各登記桌及承辦
人員務必在30日下班前在電腦系統中簽結，如延
在105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、配合電子簽核系統上線，院內公文多已e-mail發
送各單位公務信箱，請單位擇專人收信轉達，避
免漏掉重要訊息。

三、用印需求，簽奉主任秘書以上批可，即可至文書
組用印，不需先行加會文書組，另各單位自存檔
案公文擬銷毀時，請依權責逕由單位主管批示，
免再加會文書組及經主秘以上長官批示。

四、密件解密日期不得大於保存年限日期。

五、開會通知單與會議記錄請承辦人做併案，併案原
則為分類號相同，且為同簽核類型(同為紙本或
同為電子文)。

六、使用紙本公文簽核原則：保密區分為「密」等以
上公文、需檢附正本資料方能辦理者 (例如：相
關憑證、發票收據、黏存單、請款單、用印單、
…等案件)、包含無法電子化資料者 (例如：書
籍、檢體、錄影帶…等案件)、永久保存之公
文、其他經單位主管或院部長官同意者，其餘皆
應使用電子公文簽核方式。

七、公文裝訂請於左上方處，釘一針即可。

總務室文書組105.4.29
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寄件者： 文書組

主旨： (全院同仁無紙本)105年5月份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2016年5月31日 下午 02:48:27
重要性： 高

一、為配合公文系統每月清結作業，凡105年5月31日前
主任秘書以上長官批回之公文，請各登記桌及承辦
人員務必在31日下班前在電腦系統中簽結，如延
在105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、會議記錄請以函或書函稿發文，並使用e-mail行
文與會單位及與會者。

三、配合電子簽核系統上線，院內公文多已e-mail發
送各單位公務信箱，請單位擇專人收信轉達，避
免漏掉重要訊息。

四、用印需求，簽奉主任秘書以上批可，即可至文書
組用印，不需先行加會文書組，另各單位自存檔
案公文擬銷毀時，請依權責逕由單位主管批示，
免再加會文書組及經主秘以上長官批示。

五、開會通知單與會議記錄請承辦人做併案，併案原
則為分類號相同，且為同簽核類型(同為紙本或
同為電子文)。

六、使用紙本公文簽核原則：保密區分為「密」等以
上公文、需檢附正本資料方能辦理者 (例如：相
關憑證、發票收據、黏存單、請款單、用印單、
…等案件)、包含無法電子化資料者 (例如：書
籍、檢體、錄影帶…等案件)、永久保存之公
文、其他經單位主管或院部長官同意者，其餘皆
應使用電子公文簽核方式。

總務室文書組105.5.31
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寄件者： 文書組

主旨： (全院同仁無紙本)105年6月份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2016年6月30日 上午 10:59:48

一、為配合公文系統每月清結作業，凡105年6月30日前
主任秘書以上長官批回之公文，請各登記桌及承辦
人員務必在30日下班前在電腦系統中簽結，如延
在105年7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、機密封套起迄日期判定：請至AKI800查詢→起算
日期、辦畢日期，並於封套填寫清楚。

三、配合102年組改，本院全銜已正式改名為「臺北榮
民總醫院」，請各單位申請用印之任何文件(如合
約書等)，勿使用簡寫台字。

四、收文後存查之公文若該公文附件不歸機關庫房，
請於文上敍明「承辦人附件自存」。

五、使用紙本公文簽核原則：保密區分為「密」等以
上公文、需檢附正本資料方能辦理者(例如：相關
憑證、發票收據、黏存單、請款單、用印
單、…等案件)、包含無法電子化資料者 (例如：
書籍、檢體、錄影帶…等案件)、永久保存之公
文、其他經單位主管或院部長官同意者，其餘皆
應使用電子公文簽核方式。

總務室文書組105.6.30
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寄件者： 文書組

主旨： (全院同仁無紙本)105年8份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2016年8月31日 下午 03:53:32

一、為配合公文系統每月清結作業，凡105年8月31日前
主任秘書以上長官批回之公文，請各登記桌及承辦
人員務必在31日下班前在電腦系統中簽結，如延
在105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、依文書處理手冊，會辦公文依速別分別為最速件一
小時、速件二小時、普通件四小時，請各單位督導
改進。

三、各單位如有自存84年以前以臨時號收發文之公文，
其內容如屬院級層次重要事物，得協調檔案室研究
後，送院方保存。

四、同仁郵件留外文姓名時，應與全院員工目錄查詢系
    統內資訊相符，俾便分發外文信件、包裹。
 

總務室文書組105.8.31
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寄件者： 文書組

主旨： (全院同仁)105年9份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2016年9月29日 下午 04:53:14
附件： 機密文書機密等級變更或註銷處理意見表.doc

一、為配合公文系統每月清結作業，凡105年9月30日前
主任秘書以上長官批回之公文，請各登記桌及承辦
人員務必在30日下班前在電腦系統中簽結，如延
在105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、再度重申線上公文規範及律定開會通知單不再以紙
本發行案，已於105.9.26北總總字第1050800529號
函公布。

三、各單位辦理機密文書機密等級變更或註銷時，應檢
附「機密文書機密等級變更或註銷處理意見表」及
「機密文書機密等級變更或註銷紀錄單」，若處理
意見表及紀錄單填寫日期早於解密日期，須於處理
意見表之「備考」欄中附註「本件於○年○月○日解
密」(詳如附件)，以周延解密程序。

四、同仁郵件留外文姓名時，應與全院員工目錄查詢系
        統內資訊相符，俾便分發外文信件、包裹。
 

總務室文書組105.9.29
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		臺北榮民總醫院

機密文書機密等級變更或註銷處理意見表



		檔號

		



		原機密案件

		日期

		○年○月○日

		文號

		○字第○○○○號

		文別

		



		案由

		○○○○○○○



		受文機關

		○○○○○



		抄送

副本機關

		○○○○○



		原機密

等級

		密



		新機密等

級或註銷

		註銷



		變更機密

等級理由

		屆保密期限



		備考

		本件於○年○月○日解密



		陳核

		承辦單位：               決行： 

 ○○○                   ○○○

 (請核章並加註日期)        (請核章並加註日期)







寄件者： 文書組

主旨： (全院同仁)105年10份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2016年10月31日 上午 09:10:18

一、為配合公文系統每月清結作業，凡105年10月31日
前主任秘書以上長官批回之公文，請各登記桌及承
辦人員務必在31日下班前在電腦系統中簽結，如延
在105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、為維護文書品質，發文時主旨以不超過60字為原
則。

三、再度重申線上公文規範及律定開會通知單不再以紙
本發行案，並同步刊登於電子佈告欄，已
於105.9.26北總總字第1050800529號函公布。各級
文書承辦人及主管，應養成收e-mail及系上公文習
慣，以免延誤公文。

四、各單位辦理機密文書機密等級變更或註銷時，應檢
附「機密文書機密等級變更或註銷處理意見表」及
「機密文書機密等級變更或註銷紀錄單」，若處理
意見表及紀錄單填寫日期早於解密日期，須於處理
意見表之「備考」欄中附註「本件於○年○月○日解
密」(詳如附件)，以周延解密程序。

五、公文系統電子布告欄已修訂為一般公告、開會通知
單、醫療單位、行政單位等四類，請同仁參辦。

 

總務室文書組105.10.31
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寄件者： 文書組

主旨： (全院同仁)105年12月份公文簽結及其他文書處理注意事項
日期︰ 2016年12月29日 上午 11:24:06

一、為配合公文系統每月清結作業，凡105年12月30日
前主任秘書以上長官批回之公文，請各登記桌及承
辦人員務必在30日下班前在電腦系統中簽結，如延
在106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、公文批回時請承辦人要清稿並請勿匯出以免發文人
員無法蓋章。

三、再度重申線上公文規範及律定開會通知單不再以紙
本發行案，並同步刊登於電子佈告欄，已
於105.9.26北總總字第1050800529號函公布。各級
文書承辦人及主管，應養成收e-mail及系上公文習
慣，以免延誤公文。

四、各單位辦理機密文書機密等級變更或註銷時，應檢
附「機密文書機密等級變更或註銷處理意見表」及
「機密文書機密等級變更或註銷紀錄單」，若處理
意見表及紀錄單填寫日期早於解密日期，須於處理
意見表之「備考」欄中附註「本件於○年○月○日解
密」(詳如附件)，以周延解密程序。

五、公文系統電子布告欄已修訂為一般公告、開會通知
單、醫療單位、行政單位等四類，請同仁參辦。

 

總務室文書組105.12.29

mailto:/O=VGHTPE/OU=FIRST ADMINISTRATIVE GROUP/CN=RECIPIENTS/CN=DOCSEC2

	(全院同仁無紙本)105年公文簽結及其他文書處理注意事項
	(全院同仁無紙本)105年1月份公文簽結及其他文書處理注意事項
	(全院同仁無紙本)105年2月份公文簽結及其他文書處理注意事項
	(全院同仁無紙本)105年3月份公文簽結及其他文書處理注意事項
	(全院同仁無紙本)105年4月份公文簽結及其他文書處理注意事項
	(全院同仁無紙本)105年5月份公文簽結及其他文書處理注意事項
	(全院同仁無紙本)105年6月份公文簽結及其他文書處理注意事項
	(全院同仁無紙本)105年8份公文簽結及其他文書處理注意事項
	(全院同仁)105年9份公文簽結及其他文書處理注意事項

	(全院同仁)105年10份公文簽結及其他文書處理注意事項
	(全院同仁)105年12月份公文簽結及其他文書處理注意事項

