	公文處理時限基準

	處理階段
	速件
	普通件
	特定案件（指本要點第二點第四款至第十款類別）

	收文、分文
	一小時
	六小時
	(一)單純之資彙集案件或定期表報之造送，應於期限屆滿前三天完成會（彙）、簽辦程序。

(二)調查案件應依所定期限四分之三之時程內，完成會辦、協調、調卷擬簽程序，擬辦簽稿陳判。

(三)各類特定案件其各階段應辦期限，應參照上列普通件辦理時限基準，依時程比率分配各階段應辦期限。

配各階段應辦

	承辦員（簽辦敘稿）
	八小時
	十六小時
	

	會稿以一個單位或機關計算
	八小時
	二十四小時
	

	陳判
	科（課、股長）
	二小時
	四小時
	

	
	核稿人員單位主管
	三小時
	八小時
	

	繕校
	一小時
	四小時
	

	發文（單位、機關）
	一小時
	四小時
	


