臺中市政府水利局公文延誤案件懲處作業規定
一、臺中市政府水利局（以下簡稱本局）為加強公文時效管理作業，並落實公文延誤案件之懲處機制，特訂定本規定。

二、本規定所稱之公文延誤案件範圍及定義如下：

    (一)逾期公文案件：指臺中市政府公文處理逾限懲處標準表(如附表)規定之逾限案件。
    (二)公文抽查案件：指非依臺中市政府文書流程管理稽核要點第十三點規定而存查案件及未依相關規定辦理之不當結案案件。
三、本局研考人員（以下簡稱局研考）每月公文總檢查後，針對公文延誤案件，應列印各案件各階段處理流程分析表，並送延誤(積壓)責任人員申復公文延誤理由及檢具相關文件(申復以一次為限)，申復人員未如期申復者，局研考應即逕行判定有公文延誤之責。
四、局研考對公文延誤案件之檢查結果，應按情節輕重依附表及臺中市政府文書流程管理稽核要點第三十四點、第三十七點規定，擬具懲處類別，簽報局長核可後，送本局考績委員會審議。
五、各單位登記桌及公文管考專責人員（以下簡稱科研考）未依下列規定辦理公文時效管制致延誤公務者，由局研考按情節輕重擬具懲處額度，簽報局長核可後，送本局考績委員會審議：
  (一)登記桌收受外會公文後，即依外會三日之規定協助科研考查催；
  收受本機關內會公文後，即依內會一日之規定協助科研考查催。
  (二)登記桌應每日於公文系統「單位處理匣」、「單位會核匣」查看主
  辦及送會其他單位之進度，並於逾期前一日協助科研考進行稽催，
  並應持續每逾一日再進行一次稽催。
  (三)登記桌應每日至公文系統列印二日內之「未結案公文清單」及「逾
  期未結案件檢查表」送交科研考請承辦人簽收填列逾期原因，並
  核章至單位主管進行稽催。無未結案件或逾期案件則免列印，並
  於每日下班前將上述檢查表送交局研考備查。
      前項懲處以不超過承辦人員之懲處額度為原則。
六、直屬主管有下列情形之一者，由局研考按情節輕重擬具懲處額度，簽報局長核可後，送本局考績委員會審議：
    (一)經登記桌、科研考、公文系統電子郵件及本局各科室聯繫群組(Line)通知屬員有逾限之虞，仍未積極督促辦理，致有重大逾限情事。
    (二)對屬員應簽辦而予以不當存查、銷號之案件，任意批准且未持
        續督促辦理，致延誤公務。
    (三)對逾時案件未辦展期者，未督促承辦人妥適處理。
    (四)部屬差假時，未督促職務代理人確實負起代理責任，於時效內
        辦妥公文。
    (五)明知屬員處理公文量明顯過多，未適時調整承辦人員工作量分
        配致公文延誤情形嚴重。

    (六)對各類有時效性之送判公文，未能儘速核閱或督促，致重大違
        誤逾期。
    前項懲處以不超過承辦人員之懲處額度為原則。
七、局研考擬具公文延誤案件懲處類別：
    (一)繁複費時之公文，雖有延誤情形但能提具各階段或後續均積極
        處理之證明文件者，得比照懲處標準酌予減輕或免予處分。
    (二)各級人員如其處理公文量明顯過多，或所承辦業務內容繁複，
        確難如期完成，並經檢具相關資料者，得比照懲處標準酌予減
        輕或免予處分。
    (三)書面糾正：
    1、逾期公文案件：經複核申復結果，未達申誡程度而有糾正必
       要者，予以書面糾正。
        2、公文抽查案件：經複核抽查結果，未達糾正程度者，得由本
       局研考單位通知改正；經通知改正再犯者，予以書面糾正。    (四)逾期公文案件經複核申復結果，依懲處標準予以申誡一次或二
    次。
    (五)逾期公文案件經複核申復結果，依懲處標準予以記過一次或二
    次。
    (六)逾期公文案件經複核申復結果，依懲處標準予以記大過一次。

    同一人同一年內因公文延誤或疏失而受書面糾正達三次者，記申誡
    一次；申誡達三次者，該員當年度年終考核不得列為甲等，非編制
    內人員並列入次年度續僱與否之依據。
八、本規定未盡事宜得依臺中市政府文書流程管理稽核要點辦理。
附表  臺中市政府公文處理逾限懲處標準表
	臺中市政府公文處理逾限懲處標準表

	逾 限 程 度
	懲 處 標 準

	逾限1倍至2倍者
	予以書面糾正

	逾限2倍至4倍者
	予以申誡一次處分

	逾限4倍至6倍者
	予以申誡二次處分

	逾限6倍至8倍者
	予以記過一次處分

	逾限8倍至10倍者
	予以記過二次處分

	逾10倍及以上者
	記大過處分
（各級主管應受連帶處分）


注意事項：
1、 無故積壓公文而嚴重影響業務或發生不良後果者，除專案從嚴議處外，如涉及刑責部分，應移送法辦。
2、 具時效性或緊急案件，直屬主管應即作適當之處分，否則如發生積壓公文時，直屬主管應受連帶處分。
3、 職務代理人除有特殊原因或本身工作量太多無法代辦，得事前簽請主管核准外，代理人無故積壓者，仍應予以比照表列標準處分。
4、 毀損、棄置、遺失公文或檔案者，應受申誡以上之處分。
5、 一人同時積壓數件公文時應從嚴議處。
6、 同一人同一年內因公文延誤或疏失而受書面糾正達三次者，記申誡一次，由研考人員於每年度終了之次月統計完畢，並送人事單位辦理，同時報送研考會備查。
7、 計算各類案件逾期日數時，如原辦理日數係包含假日，則逾期日數亦應包含假日；計算逾限懲處倍數時，如原辦理總日數超過普通件，為免影響本府效率，其倍數應依六日計算。
公文逾限懲處標準計算說明
【基本準則】：以全案『總辦結日數』為計算標準，達『書面糾正』以上標準時，即需由研考人員逐案檢討申復理由並應依規究責。
【各類公文究責標準】：
一、【一般案件】公文逾限天數計算標準【一般案件(普通件) 辦理天數：6天】
	級 距(倍數) 
	換算承辦天數之起算日 
	懲處類別 
	備註 

	逾限0.5天至1倍 
	第6.5~12天 
	無(但視為逾期案件) 
	不含假日 

	逾限1倍至2倍 
	第12.5天~第18天 
	予以書面糾正
	不含假日 

	逾限2倍至4倍 
	第18.5天~第30天 
	予以申誡一次處分
	不含假日 

	逾限4倍至6倍 
	第30.5天~第42天 
	予以申誡二次處分
	不含假日 

	逾限6倍至8倍 
	第42.5天~第54天 
	予以記過一次處分
	不含假日 

	逾限8倍至10倍 
	第54.5天~第66天 
	予以記過二次處分
	不含假日 

	逾10倍及以上者 
	第66.5天以上 
	記大過處分
	不含假日 


  1.承辦天數低於6天，以原天數為倍數計算。例如：速件為3天，逾1倍(3天+3天=6)故第6.5天即達書面糾正標準。

  2.限期公文之逾限計算亦同上，但計算倍數均含假日。
二、【人民申請案件】：懲處比照一般案件(但原承辦天數均含假日計算)，且承辦天數超過6天，一律以6天計算倍數。例如：請款核銷案件為20天，逾限1倍 (20天+6天=26) 故第26.5天(含假日)即達書面糾正標準。 

三、【訴願答辯案件】：系統管制10天到期並不得展期(含假日)，懲處仍依相關法令規定(20天)究責，且一律以6天計算倍數。例如：同上列請款案件之究責計算方式。 

四、【人民陳情案件】：依研考會為民服務組「處理人民陳情案件作業要點」規定辦理。

五、【市長室列管案件】：依一般公文普通件究責，另最速件以3天計算倍數，已定限期簽報者，則視為限期公文究責。
六、【會辦案件】：
     計算標準：外會案件為3天，逾1倍(3天+3天=6)故第6.5天即達書面糾正標準；內會案件則為1天，以1天計算倍數(1天+1天=2) 故第2.5天即達書面糾正標準。
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