環球科技大學電子公文處理基本準則
97學年度第1學期總務會議(97.12)制定
第48次校務會議(99.07)修正
101學年度第2次秘書處處務會議(101.10)修正

第一條  本校為簡化文書作業，運用電子化處理，依行政院頒布之「機關公文電子交換作業辦法」規定，特訂定「環球科技大學電子公文處理基本準則」(以下簡稱本準則)。
第二條  電子公文總收發工作統一由秘書處文書組處理。
第三條  本校各一級單位應指定專人擔任單位收發(登記桌)，負責收受文書組分送之公文，並轉發各業務承辦人員線上簽核。
第四條  各單位業務承辦人員創簽、創稿時，統一使用本校電子公文系統製作簽、稿。
第五條 　電子公文附件電子檔統一採用A4格式處理。
第六條  公文為機密性文書且不適用電子交換者，採紙本傳送。
第七條  公文附件為實體(超過二十頁書本或簡章)、支票、原始憑證、海報、須蓋印章之表單等無法以電子交換之文件者，採線上簽核與紙本文併行陳核，並於電子公文內說明欄註明「紙本公文與電子公文併行」字樣，業務承辦人員應至文書組簽收紙本公文。
第八條  業務承辦人員對於公文之附件實體，有抽存待辦之必要者，應於電子公文上簽註「附件抽存」、「海報附件擬協助張貼」等字樣，其它應於陳核後歸檔。
第九條  電子公文流程結束後，應由業務承辦人員歸檔，以完整流程。
第十條  本準則經秘書處處務會議通過，陳請校長核定後實施；修正時亦同。
