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平時管考－預警通知稽催 

早上稽催 

列印紙本 

會各課室 

掌握人員 

在所內辦公 

的主要時段 

下午檢查 

即期公文 

是否歸檔 

     每日 
「公文預警通知」 
「受會預警通知」 
「逾期公文通知」 
「逾一日未分文通知」 



平時管考－逾期未結案件 

• 每週檢查「公文逾期或會辦逾期」案件
是否發生，若有立即列印逾期未結案件
檢查表，會辦相關課室主管及承辦人員，
請其說明原因，並檢討改進。 
 



平時管考－月報分析 

每月公文報表，簽會各課室，該月如有
逾期案件，請該逾期承辦人員說明原因
並改進，或者辦理申復，本項紀錄列入
年度考核、考績參考。 

               

 



平時管考－公文抽查 

每月公文抽查，會各課室知悉 
 

有缺失者，簽會各課室，並會該承辦
人員知悉，與其分析缺失及建議改善
方法，或當面溝通討論，了解業務實
況，協助謀求符合「臺中市政府文書
流程管理稽核要點」規定之辦理方式，
並隨時追蹤、協助該員改善情形。 



平時管考－人民申請案件 

• 檢視登記桌公文性質及次性質之登
錄情形 

• 要求同仁申請案件務必掛文號 

• 未能期限內完成案件，申請展期時，
有無主動告知申請人並留電話記錄 

 



平時管考－人民陳情案件 

• 檢視登記桌公文性質及次性質之登錄
情形。 

• 收文人員收件掛完文號後，影印一份
交研考人員專卷列管。 

• 檢查結案前有無將辦理情形登錄於人
民陳情管考系統並提交結案。 

• 1999案件由研考人員檢視各應註記欄
位是否登載確實、有無妥適處理後才
予以同意結案。  

 



質的提昇-教育訓練 

• 辦理105年度育訓練，提昇同仁公
文處理效能與品質。 

• 由一級長官區長及主任秘書分享公
文處理之經驗及針對同仁常見缺失
給予建議提醒。  

• 新進同仁個別專訓輔導。  



質的提昇-宣導工作~1 

平 時 
–  宣導單傳閱 

研考會來文有關公文管考作業內容、抽
查缺失、常見疏忽修正意見等，製成宣
導單張傳閱各課室人員。  

–內部網路系統 

每月「電子公文節能減紙推動方案」成
效、公文抽查彙整表、公文平時評比結
果、列管案件月報等均利用公文整合系
統，設定傳閱功能通知同仁點閱。  

 



質的提昇-宣導工作~2 

會 議 
–  主管會報、區務會議 

針對重要規範、公文時效、抽查缺失
提出報告，並做成會議紀錄。  

–建立目標 

公文零逾期 

養成習慣 

 



結 語 

長 官 重 視  

主 管 督 導  

隨 時 服 務  

榮 譽 感  

團 隊 合 作  
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