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1、 目的：

為有效處理本校公文，管制公文流程，提高公文品質，規範本校與環安衛管理有關之各項文件及資料之處理，特制定本程序書。
2、 範圍：

凡本校依環境目標訂定的環境管理文件、作業均適用之。
3、 任務：

程序書：由環安中心擬定後實行。

作業標準：由各相關單位擬定，環安中心審定後實行。 

四、內容：

（一）一般原則：

1.總收發及OA系統（辦公室自動化系統）：為確保環安衛管理文件與資料管制系統之有效運作及管理，除總務處文書組設有總收發外，各單位亦設有單位收發，指派適任人員負責OA系統（辦公室自動化系統），管理該單位檔案文件。

2.系統文件：應用於索引、敘述或各項作業所需之文件，簡稱為文件，環安衛系統文件係指環境管理手冊、程序書、作業標準及作業規範。

3.紀錄：凡與環安衛管理系統文件有關之標準表單紀錄及相關法規、外來紀錄。

4.文件之管制：文件遇有制訂、修正、分發等作業時，應隨時記錄以保持最新版之文件與資料，過時與廢止之文件，應逕行銷毀。 

（二）文件編碼之共同原則：
1. 單位別

單位別代碼為4碼，以各單位文件收發編碼一覽表所規定英文大寫字母為編碼。

2. 類別

類別代碼為2碼其編碼規定如次：「01」規章，「02」辦法，「03」規則，「04」程序書，「05」業務手冊，「06」作業標準。
3. 順序別

順序別代碼為2碼依制訂程序書之順序，依次編定（例01(02(03）

（三）環安衛管理系統文件編碼原則：
1. 除依（二）1、（二）2、（二）3之規定外，有關版次別之編碼為2碼規定如次：制訂之原案（初稿）為01版，修訂時版本代號依次遞增（如02(03(04），已使用版次編碼不得重複使用。

2. 程序書

（1）程序書編號：□□□□－E04－□□－□□

　　　　　　　　　　　　　 單位別　     類別  順序別   版次別

（2）程序書表單編號：□□□□－E04－□□□□－□□

　　　　　　　　　　　　     　單位別　　  類別   順序別流水號別 版次別   
（3）流水號別：流水號別代碼為2碼，依各程序書所訂表單之順序，依次編定（例01(02(03）。

3. 作業標準

（1）作業標準編號：□□□□－E06－□□－□□

單位別　     類別  順序別   版次別

（2）作業標準表單編號：□□□□－E06－□□□□－□□

單位別　　   類別    順序別流水號別 版次別   
（3）流水號別：流水號別代碼為2碼，依各作業標準所訂表單之順序，依次編定（例01(02(03）。

（四）內部公文編號原則：
內部收文及發文之編碼原則以單位檔案管理作業要點為準。

（五）外部公文編號原則：
外部收文及發文之編碼原則以總務處文書組檔案管理作業要點為準。

（六）文件制定、修訂、廢止作業：

1. 文件制定作業：

依組織任務與管理運作之需求，由承辦單位草擬文件內容，並依文件編碼原則賦予編號，經環安中心審定，登錄於『環境文件管理表』(附表一)AGRX-E04-0801上。在文件審查及核定階段，若有任何意見得送回原承辦單位修改，必要時得召開會議研擬辦法。

2. 文件修訂作業：

文件若須要修改、增訂時，環安中心應向原承辦單位提出研擬修改要求。文件修訂完成後，須於文件標頭註明修訂日期。

3. 文件廢止作業：

文件之廢止，得由原承辦單位提出申請，經環安中心審定後廢止。經廢止之文件編碼不得重覆使用。
（七）文件分發、回收作業：

1. 經核頒之文件，應由各單位文件收發人員依據單位主管要求影印適當份數，分發相關單位或人員，並請受領單位簽收。

2. 各單位文件管理人員負責回收舊版文件並應逕行銷毀。

3. 經管文件應列入業務移交範圍。
（八）環境管理文件與資料管制流程圖
1. 文件制定、修訂作業：












2. 文件廢止作業：














五、附件：

附表一   淡江大學環境文件管理表。AGRX-E04-0801
附件一   淡江大學辦公室自動化（OA）系統。

六、參考文件：

淡江大學文書處理規則。

淡江大學文書處理程序。

淡江大學檔案管理作業要點。

淡江大學辦公室自動化系統。
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