附件2


◎登記桌人員應辦理事項：

1、 公文管理系統正確登錄公文類別與處理時限。

2、 公文存查符合規定與否。

3、 每週一提交逾期未結案清單(無逾期也請提交清單)。

4、 每月10日前提交上月公文成績月報表。

5、 每月1日提交上月展期單影本。

