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相關法規

公文要求

實質妥處

品質 時效
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公文程式
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 檔案法

文書流程
管理作業規範
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機關常見問題

來文速別未判斷

案管機制未落實

機關未明定專案管制
申請條件，致需時30
日以上複雜案件列入
一般公文以6日管制，
於壓力下取巧先存後
辦。

專案管制未建立

公文分類不正確
各類別公文時效受不同
法規節制，惟機關收文
未能正確分類登錄，而
失其管制，影響機關間
協作及民眾權益。

受文機關未審視公文
性質務實調整辦理期
限，逕依錯誤之來文
速別管制，致先存後
辦或趕辦而失其品質。

為美化公文時效，將
以案管制案件先存後
辦，甚者又另創管制
做法，疊床架屋，徒
耗行政資源。

常見問題
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落實機關自主管理做法

系統自動提醒與統計功能

協助公文流程全程管制

節省行政人力

善用資訊工具

適時加強時效管制

正確觀念兼顧公文

品質宣導

教育訓練

掌握全程及全面管制原則

逐級推動落實自主管理

機關總動員

機關性質各異不比較
避免競逐致管理偏差

停止跨機關比較

公文檢核不強調時效優劣
落實管理及逾期案件查核
確遵人民申(陳)請案時效規範

重視實質妥處

公文性質正確分類管制
妥適訂定各類時效規範
務實管理維持作業彈性

確實公文正確分類
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停止跨機關比較

發文使用日數

依限辦結

逾限辦結
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得按月、季、年等定期區間
瞭解辦理情形有無異常

機關自己
比一比
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一般

公文

專案

管制

人民

申請

人民

陳情
訴願

立委

質詢
監察
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管制重點：1.依限或逾限辦結；
2.統計分析發文日數

•含限期公文
•不屬其他類別者

涉及政策、法令或
需多方會辦、分辦，
且需30日以上方可
辦結之複雜案件得
申請

人民依法規提
出之申請案件

•行政興革之建議
•行政法令之查詢
•行政違失之舉發
•行政上權益之維護

•受理人民提起訴願
之案件
•原處分機關自行撤
銷或變更原處分之
案件

經由立法院答詢系
統交答案件(施政質
詢及專案質詢案件)

•糾正案
•調查意見函請
改善案
•委託調查案

小叮嚀：
分類一定要確實，
後續管制才正確。

確實公文正確分類
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類 別 一般處理時限 起算日 假日
[§12、16]

管制方式

1 一般公文
(限期公文)

依公文速別分別計算。[§60]
(依所定期限）

次日 ×
（○）

1.發文日數
2.[依限]或[逾限]

2 專案管制 依申請核准日期計算，但一次最長不
得超過6個月。[§65、71]

次日 ○ 1.不計算發文日數
2.[依限]或[逾限]

3 人民申請 依機關公告，未公告者以2個月計算。
[§78、85]

次日 ○ 1.不計算發文日數
2.[依限]或[逾限]

4 人民陳情 依機關訂定期限計算，但最長不得超
過30個日曆天。[§102]

次日 △ 1.不計算發文日數
2.[依限]或[逾限]

5 訴願案件 訴願決定書應於3個月內為之，必要
時可延長至5個月。[§111~114]

次日 ○ 1.不計算發文日數
2.[依限]或[逾限]

6 立委質詢 自交答發文日起算，代擬代判院稿者
10日；非代擬代判院稿者7日。[§122]

交答日 × 1.發文日數
2.[依限]或[逾限]

7 監察案件 依公文所訂期限，未訂者，以發文日
起算2個月。[§136、137]

來文之
發文日

○ 1.不計算發文日數
2.[依限]或[逾限]
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視案情、重要性區分為以「文」管制或以「案」管制

重視實質妥處

項目 以 文 管 制 以 案 管 制

性質 一般性文書 具專案性質者

適用
類別

一般公文 專案管制、人民申請、人民陳情、
訴願、立法委員質詢、監察案件、其他

管制
原則

以收文(創稿)編號之個件
管制

1.首件文號於全案辦結始能銷號
2.處理中需發文者以他號處理

管制
標的

「文」是否於限期內處理
完畢

案情是否已於處理時限內實質擬處：
專案預定目標 人民申請具體准駁
人民陳情明確答復 訴願案件決定

處理
過程
文件
管制

(無處理過程文件)
即以編號個件為管制標的

1.通知補件、會勘、會商、請釋、查詢及
有關機關間往返公文→取他號。
2.以一般公文、編號個件管制。
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小叮嚀
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收文
創簽、稿

發文、存查
歸檔

公文類別
正確分類

按各類公文時效
確實管制

定期辦理檢核
文書稽催落實

文書單位
歸類稽催

管制單位
協調管考

承辦人員
自我管理

業務單位
主動導正

全程、全面管制

掌握公文時效品質
符合文書規範

管理秘笈
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遵循文書處理規定，
確保公文品質與時效。

公文是推動公務重要工具，
影響行政效能。

感謝聆聽


