國立體育大學文件/案件處理流程分析表（撰寫範例）
	案由：台北市政府洽請本校協辦全國大專網球排名賽，公文簽辦流程延誤乙事。

	承辮單位
	
	承辦人
	

	項次
	日期
	簽擬/會辦情形

	1
	9.10
	台北市政府來函

	2
	9.10.
	承辦人簽辦

	3
	9.10.
	組長簽擬

	4
	9.11.
	單位主管核章

	5
	9.12.
	總務處承辦人核章

	6
	9.13.
	總務長核章

	7
	9.13.
	會計室核章

	8
	9.14.
	會計主任核章

	案件說明與檢討

	延誤說明：台北市政府來電表示，該案辦理情形恐有變動，表列項次1所列簽辦日程延誤，即在等待該府確定時程之敲定，惟本處一經該府定案通知後即著手簽辦，其他流程並無特別延誤事項。



承辦單位主管：
