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	   公文檔案歸檔「分類號」重要提醒！ ！�📁 公文歸檔：�      選對「分類號」，檔案保留完整、找得到！
選擇正確分類號是檔案管理的靈魂�分類錯誤將導致調卷困難，甚至造成重要歷史憑證被提前銷毀 。
	❌ 慘痛案例：選錯分類號後果會怎樣？
	4 步驟快速選號歸檔  (電子公文系統作業中)�
	步驟圖示如下：�
	★步驟3-依長官決行結果，點選【送發文】或【送歸檔】按鈕。
	★步驟4-於決行歸檔註記視窗，點選決行類別、正確分類號及案次號，��               按下【存檔】按鈕完成。�   �
	📝 重點筆記：如何選擇正確分類號？�
	Slide8
	💡 文書組小叮嚀��承辦人選對分類號，就是對校園歷史最好的守護！�如有疑問，請隨時洽詢文書組。 (分機：2521或2520)��

