
 總務處 SOP -139-

電子公文系統檔案管理作業流程（總 SOP－204） 

項 目            負 責 人 
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進入 SPEED 點選「檔

案室簽收」按新增 

點選「收文創號」或「發文

文 號 」 簽 收 、 存 檔 

點選「編卷作業」輸入「收

文創號」「分類號」，案次號

勾選「0001-總案」，於目次

號 反 白 E n t e r 存 檔 

點選「檔案目錄建檔作業」

輸入收文(創)號，Enter，

修改數量： N 頁，存檔 


