臺中市政府文書流程管理稽核要點修正總說明
臺中市政府文書流程管理稽核要點係於九十九年十二月二十八日函頒實施，並於一百零一年九月三日、十月一日及一百零六年二月十七日三度修正要點內容。為求整體文書流程管考制度完善，並兼顧實務作業情形，再次修正本要點。本要點現行共計四十一點，並含二附表，經本次新增、刪除、修正或調整點次後，共計三十九點，並含三附表。本次修正重點說明如下：
1、 為使整體文書流程管考制度更臻完善，修正以下要點：
（1） 明定府一層主持會議紀錄應以簽稿併陳方式簽辦，並新增如該次會議無重大決議事項，得以以稿代簽方式簽辦；另修正二級機關簽辦府一層主持會議紀錄之正確時效，除應依原規定於三個工作天內簽出二級機關外，另參照內會規定，應於一日內簽出一級機關首長。（修正規定第三點第一款第五目）
（2） 明定公文改分作業應於收文起工作時間八小時內退回總收文改分。（修正規定第十一點）
（3） 市長室、副市長室及秘書長室列管案件統一修改為府一層列管案件，以符實務需求。（修正規定第十九點、第二十點及第二十四點）
（4） 機關自主檢核頻率由每半年修正為每月，並增訂自主檢核表。（修正規定第二十九點及附表一）
（5） 明定機關每年應至少辦理一次教育訓練或宣導課程。（修正規定第三十點）
（6） 新增如辦理非例行性且有相當難度之公文表現優良者得專案簽報獎勵情事。（修正規定第三十三點第二款）
（7） 整合原第三十七、三十八、三十九點，並明定府一層主持會議紀錄如有逾期簽辦情形，原則上應從嚴究責，惟如經簽奉核准得從寬處分。（修正規定第三十四點及附表二）
（8） 將未於簽章上記載日期時間之認定，明定為上一層級人員簽註日期時間。（修正規定第三十七點）
2、 刪除冗贅要點。（刪除原規定第三十三點、第三十四點第六款、第十款及第三十五點第一項）
3、 配合增刪情形，調整要點編號。（修正規定第三十一、三十二、三十三、三十五、三十六、三十七、三十八及三十九點）
4、 [bookmark: _GoBack]修改內文部分用字、標點符號，以通順語意。（修正規定第三點第一款第五目之（1）、（2）、第四點、第六點、第八點、第十一點、第十七點、第二十六點、第三十六點、第三十七點及第三十九點）
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