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第四章　總務工作
一、文書處理

(一)來文：

1.登錄發文機關、文號、日期、要旨、附件等相關資料。

2.交承辦人簽收。

3.處理程序：

(1)簽註意見。

(2)會有關單位

(3)呈校長裁示。

(二)交辦文件：

1.口諭：遵照指示辦理簽案、報告、函件及通知。

2.條諭：遵照條述之內容辦理。

3.交下文件：按程序處理。

(三)發文：

1.存查案件：

(1)登錄於發文簿，送文書組歸檔。

(2)分類存檔。

2.專案案件：遵照核定意見，或經會議決議，擬定草稿，經呈核後再繕寫送出。

3.檢送資料案件：檢具資料，隨文登錄於發文簿，附件欄內應註明資料名稱及件數。

4.會稿案件：根據業務有關資料，詳實簽註意見在來文會稿欄內或另附專頁說明，送呈後，登錄於發文簿後送出。
5.送發任何公文，須將收文機關、文號、日期、要旨、附件等資料登錄於發文簿內，再送交有關單位。
6.寄發公文，必須登錄於發文簿，並且在備註欄內註明「掛號」、或「普通文件」。

7.公文封詳實填寫發文字號、收文者地址、收文者、發文日期及傳遞方式等。
文書處理流程圖
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（簽稿併陳或以稿代簽）
二、報廢圖書

(一)管理人員鑑定、檢出破損圖書。

(二)造冊列出每書之書名、作者、出版處、登錄號及分類號，並抽出圖書目錄片，隨同圖書呈主任核奪。

(三)經核定各書按書號抽出各種目錄片，僅留分類片，並蓋「註銷」或「殘破」圖章，存於「殘破」「註銷」櫃，依類號排列備查。

(四)在登錄簿上取銷登錄號，並於備查欄蓋「註銷」或「殘破」圖章，在廢書冊上註明購買年月、單價與總價。

(五)呈主任核奪。

(六)繕寫財產報廢單，蓋製表人章。

(七)蓋財產經管人章。

(八)分送保管組及會計室審核，再呈送校長核銷。

(九)憑報廢單，專案簽請報廢圖書。再依據裁示，辦理焚燬或售紙廠銷毀。

(十)報廢案簽准後，仍須請保管及驗收人員查驗，確定是否有誤。

(十一)確定無誤，即可焚燬。如需銷毀，則須雇專人送往紙廠，過磅後銷毀。
(十二)將經過情形連同售得紙款，簽呈核備。
(十三)根據報廢圖書手冊數分類統計，並編制圖書增減表。
財產報廢單
XX高級中學財產報廢單                                                 中華民國    年    月    日

分類編號
財產號碼名稱及品質規格
卡

頁
購置年

月
最低耐用年限
單位
單價
量值
報廢原因
廢品存放地點
備註

類
項
目
節
號碼
名稱





數量
價值










































































































機關首長      主辦主計人員      主辦事務人員      財產經管人員      覆核      製表
會簽





追蹤





歸檔





辦理





批示





陳核





擬辦





承辦人簽收





收文


登錄





交辦


文件





登錄


用印





歸檔





寄發


文件





繕打


校對





陳核


判行





核稿





擬稿





會稿





退稿








高級中學圖書館工作手冊
高級中學圖書館工作手冊


