(附件2)
 (
開始
)            臺中市政府地方稅務局公文交換作業流程

 (
承辦人
)

 (
交換公文應使用
信封袋彌封
，
信封袋外貼
公文交換登記單（
格式1
）載明送件人、收件單位及收件人。公文交換完成後，該
信封袋可流通
於總局及8分局間，不必交還原使用單位。再次使用
信封袋時
，將前已填寫之送件人等資料劃去，重新填寫新資料，反覆使用以節省資源。
)




 (
1
總局
：
免經簽收投入秘書室公文櫃
2
分局
：
免經簽收交登記桌
) (
否
) (
區分交寄文件是否為重要性公文
)

 (
是
)
 (
是
)
 (
1
置入
公文封外貼
資料交換登記單
2送登記桌簽收
)


 (
登記桌
)


 (
1
將交換
公文按送件單位別整件
後置入大型公文封。
2大型
公文封外貼
公文資料交換清單(格式2)
加蓋發文章
3公文封以簽條彌封
)



 (
置入公文箱上鎖，交司機遞送
)

 (
司機按
公文箱別分送
至各分局
)

 (
1
總局
：司機將非重要性公文投入秘書室
公文櫃
2
分局
：
免經簽收交登記桌
) (
否
) (
登記桌開箱
取出公文判別是否為重要性公文
)



 (
是
)
 (
否
) (
重要公文依交換資料清單核對是否無誤
)
 (
登記桌聯繫彌封信封上簽條核章人員確認
更正
)

 (
是
)
 (
交換資料清單蓋上收文章交回原遞送單位，完成公文交換
)


 (
結束
)	

