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責任者 作  業  流  程 
注意事項及申請

時程 
使用書表 
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1. 全校各單位之書

函通知等送達 
 

 

 

2. 依書函進行分辦/

承辦等分類，並呈

館長核示 

 

 

 

3. 確認各組承辦 

 

 

 

 

4. 館長室承辦/或書
函訊息週知全館 

 

 

 

 

 

5. 書函發送承辦組
別依書函內容進
行承辦 

 

 

 

6. 完成書函通知辦

理流程 

 

 

 

 

法令依據 依圖書館業務執掌說明 

準時結案

再追蹤 
追蹤人：圖書館 館長 （分機：2600）                                                     

備註 承辦人：推服組 組長（分機：2605） 

 

依書函內容進行分辦/承

辦等分類並呈館長核示 

書函發送承辦組別依
書函內容進行承辦 

全校各單位之書函
通知等送達 

館長室承辦

/或書函訊

息週知全館 

各組承辦 

書函歸檔並完成 

書函通知流程 

否 


