附表1
臺中市（政府）　　　　　　　（機關／公所名稱）　　　年　　月
公文管考作業自主檢核表
	檢核項目
	工作細項
	辦理情形
（請勾選，如無須辦理請以斜線槓掉）
	其他說明事項
（如有補充說明事項，請簡述之）
（如未辦理，請填寫未依規辦理原因）

	
	
	已
辦理
	未
辦理
	尚未
屆期
	

	登記桌人員自主檢核：

	登記桌業務檢查
	檢視各類公文性質（含次性質）是否正確登錄
	
	
	
	

	
	檢視有無公文逾一日未分文情形
	
	
	
	

	
	檢視有無公文逾一日始改分情形
	
	
	
	

	研考人員自主檢核：

	一、每周產製逾期未結案件檢查表
	每周產製「逾期未結案件檢查表」，經承辦人員填報逾期原因後陳核至單位主管，並持續追蹤至結案、按月存檔備查。
	
	
	
	

	二、每周稽催府一層列管逾期未結案件
	府一層列管案件應指派專人管制稽催
	
	
	
	

	
	列管案件如經洽府一層列管單位專責人員確認可展期，展延以一次為限，由承辦人員填寫「府一層列管案件展延申請單」，並經機關首長核准後，逕送列管單位辦理。
	
	
	
	

	
	每周稽催逾期案件，由承辦人員填寫「府一層列管逾期未結案件檢查表」，經機關首長核准後，每周五下班前彙整提送列管單位。
	
	
	
	

	
	逾期辦結案件（請以府一層列管編號為準）比照一般公文懲處標準究責，依規辦理申復、簽報議處，並經機關首長核定。
	
	
	
	

	三、每月辦理自主檢核
	依據本表規定之檢核項目自主檢核，並配合當月應報送研考會之報表，視需要檢附公文統計相關報表，併同於每月月底前簽報公文時效分析，經機關首長或其授權主管核准後按月存檔備查，並將公文時效分析傳閱機關內各同仁。
註：公文統計相關報表例如：「公文時效統計表」、「公文決行層次分析表」、「公文處理速度比較表」、「逾期結案公文清單及辦理n日以上結案公文清單」及「逾期案件個案分析結果統計表」等報表。
	
	
	
	

	四、每月定期辦理公文抽查後報送研考會備查
	每月定期抽查「一般公文及其他非申請案件」、「人民申請案件」，並分別製作抽查彙總表（附表1-1、1-2），將抽查缺失及改進作法告知承辦人員、抽查結果按月存檔備查，另於每月月底前報送電子檔及核章檔至研考會備查。
註：
[bookmark: _GoBack]一般公文：包含訴願答辯案件、銷號案件及其它案件（如府一層列管案件、限期公文、不當彙併辦案件等其他可能先存後辦案件）。
人民申請案件：包含請款核銷案件、補正案件。
	
	
	
	＿＿年＿＿月

【一般公文】：
抽查件數共計＿＿件
符合規定者計＿＿件
不合規定者計＿＿件

【人民申請案件】：
抽查件數共計＿＿件
符合規定者計＿＿件
不合規定者計＿＿件

	五、每季統計公文獎懲額度、人數及名單至獎懲（含逾期檢討申復）統計表報送研考會備查
	每季（1、4、7、10月）統計公文獎懲額度、人數及名單至「獎懲（含逾期檢討申復）統計表」（附表1-3、1-4），該月月底前報送電子檔及核章檔至研考會備查。
註：依據本府文書流程管理稽核要點內獎懲相關規定簽辦並經奉核。
	
	
	
	＿＿年第＿＿季（＿＿－＿＿月）

【一般公文】：
獎勵件數共計＿＿件
嘉獎計＿＿人，為＿＿＿＿＿＿
記功計＿＿人，為＿＿＿＿＿＿
記大功計＿＿人，為＿＿＿＿＿

懲處件數共計＿＿件
書面糾正計＿＿人，為＿＿＿＿
申誡計＿＿人，為＿＿＿＿＿＿
記過計＿＿人，為＿＿＿＿＿＿
記大過計＿＿人，為＿＿＿＿＿

【人民申請案件】：
獎勵件數共計＿＿件
嘉獎計＿＿人，為＿＿＿＿＿＿
記功計＿＿人，為＿＿＿＿＿＿
記大功計＿＿人，為＿＿＿＿＿

懲處件數共計＿＿件
書面糾正計＿＿人，為＿＿＿＿
申誡計＿＿人，為＿＿＿＿＿＿
記過計＿＿人，為＿＿＿＿＿＿
記大過計＿＿人，為＿＿＿＿＿


	六、每季彙整逾期申復結果至獎懲（含逾期檢討申復）統計表報送研考會備查
	針對逾期已達懲處標準之結案公文，產製「逾期公文延誤情形申復表」，經承辦人員申復理由後，依其理由判定申復結果，如案情嚴重需懲處，於擬訂懲處建議後簽請機關首長核定。
	
	
	
	

	
	逾期申復經機關首長核定後，應彙製「逾期案件個案分析結果統計表」存檔備查。
	
	
	
	

	
	每季（1、4、7、10月）彙整各類公文逾期申復結果至「獎懲（含逾期檢討申復）統計表」（附表1-3、1-4），並於該月月底前報送電子檔及核章檔至研考會備查。
註：即使無申復案件亦需按季提報至研考會
	
	
	
	＿＿年第＿＿季（＿＿－＿＿月）

【一般公文】：
逾期檢討共計申復＿＿件
懲處件數計＿＿件
懲處名單：

【府一層列管案件】：
逾期檢討共計申復＿＿件
懲處件數計＿＿件
懲處名單：

【人民申請案件】：
逾一次補正檢討共計申復＿＿件
懲處件數計＿＿件
懲處名單：

逾期檢討共計申復＿＿件
懲處件數計＿＿件
懲處名單：


	七、每半年彙整府一層主持會議紀錄時效管制統計表報送研考會備查
	府一層長官主持會議之會議紀錄須於會議結束翌日起算三個工作天內簽出機關；惟如該次會議並無重大決議事項，得以以稿代簽方式簽辦。逾限簽出機關之公文比照一般公文懲處標準究責，如欲酌予減輕或免予處分，應簽報府一層長官核准。
	
	
	
	

	
	每半年（1、7月）彙整「府一層主持會議紀錄時效管制統計表」（附表1-5），並於該月月底前報送電子檔及核章檔至研考會備查。
	
	
	
	＿＿年＿＿－＿＿月
府一層主持會議紀錄共計＿＿件
逾三日內簽出機關者計＿＿件
書面糾正計＿＿人，為＿＿＿＿
申誡計＿＿人，為＿＿＿＿＿＿
記過計＿＿人，為＿＿＿＿＿＿
記大過計＿＿人，為＿＿＿＿＿


	八、每年針對二級機關辦理至少一次公文檢核
（本項僅適用於一級機關）
	每年針對所屬二級機關（單位）檢核其公文登錄及管考作業至少一次，其中成績較差或有異常者，應隨時派員輔導或辦理講習。
	
	
	
	擬訂／業於＿＿年＿＿月＿＿日針對所屬二級機關＿＿＿＿＿＿辦理公文檢核

	九、每年辦理至少一次公文管考教育訓練或宣導課程
	每年至少辦理一次與公文管考業務相關之教育訓練或宣導課程，實施對象可針對業務權責分別進行重點訓練。
	
	
	
	擬訂／業於＿＿年＿＿月＿＿日辦理＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿之教育訓練
參訓人數計＿＿人

	
	平時應針對新進人員即時輔導文書流程管理作業正確觀念。
	
	
	
	

	十、會辦案件管制
	收發人員是否隨到隨送、承辦人員是否以最速件性質優先簽辦、主管是否優先核閱。
	
	
	
	

	
	外會案件需於三日內辦理完成、內會案件需於一日內完成。
	
	
	
	

	
	會辦案件如需同時會辦兩個以上機關，建議以平行分會方式辦理。
	
	
	
	

	十一、展期作業管制
	檢視是否依規辦理展期。
註：公文展期申請原則上以兩次為限。
第一次展期：展期日數不得超過原預定結案日期一倍，且需經單位主管核准。
第二次展期：展期日數不得超過累計總辦理天數三十日，且需經機關首長或其授權之主管核准。
如因情形特殊，累計總辦理天數需超過三十日時，應簽經市長核准後，由機關研考人員追蹤管制至結案。
	
	
	
	第二次展期：計＿＿件
第三次以上展期：計＿＿件
是否均依規辦理？＿＿＿
如未依規辦理，請簡述原因。

	十二、複閱制度落實
	為避免公文陳核府一層後有長官交辦事項未盡落實情事，凡經府一層批核之公文皆須送請機關內各級主管複閱核章後再行歸檔。
	
	
	
	

	十三、專案管制案件
	如涉政策、法令，或需多方會辦、研議，且需時三十日以上始可辦結之複雜案件，得由承辦單位填寫「專案管制案件申請表」（附表1-6），敘明專案名稱及申請理由，並訂定作業計畫及預定完成日期，送研考單位審查，並於簽請機關首長核准後，由研考單位管制至結案。
	
	
	
	目前計＿＿件專案管制案件
是否有屆期案件？＿＿＿
若有，
是否已稽催承辦同仁？＿＿＿

	十四、人民申請案件管制
	指派專人管制稽催
	
	
	
	

	
	檢查是否有先存後辦或存而未辦情形
	
	
	
	自系統查得共計存查＿＿件
其中不當存查計＿＿件

	
	檢查是否有公文未掛文號規避管制情形
	
	
	
	公文未掛文號者計＿＿件

	
	檢查是否有公文逾期結案情形
	
	
	
	公文逾期結案者計＿＿件

	
	檢查補正或經申請人送件逾一次以上等資料尚未完備之案件，是否檢附「可歸責於申請人」之相關證明。
	
	
	
	未依規檢附「可歸責於申請人」之相關證明者計＿＿件

	
	檢查補正、請釋、會勘等是否另以他號方式辦理。
	
	
	
	未另以他號方式辦理計____件。

	
	檢查請款核銷案件是否有檢附動支經費請示單或黏貼憑證影本歸檔。
	
	
	
	未依規檢附動支經費請示單或黏貼憑證影本者計_____件。

	十五、訴願答辯案件管制
	檢查公文性質是否皆正確登錄
註：如為函轉法制局、尚無須答辯者非訴願答辯案件，應登錄為一般公文。
	
	
	
	

	
	檢查是否以原文號函復（答辯），而非先存後辦
	
	
	
	


＿＿年＿＿月＿＿日製表
	研考人員
	單位主管
	機關首長



4

