附表3
臺中市政府公文處理各階段時限參考表
	[bookmark: _GoBack]區分

（以工作天之時為標準）
	收文人員

（含府收文、機關總收文、登記桌）
	承辦人員

(簽辦敘稿)
	簽稿收發
	各陳(核)判人員
	發文人員

（含府發文、機關發文）
	會辦

	
	
	
	
	機關層級之主管、相關核稿人員、首長

	府層級之副秘書長、秘書長、副市長、市長
	
	內會



(機關內部)
	外會



(機關間)


	一
般
公
文
	最速件
	1時
	4時
	1時
	隨到隨辦
	隨到隨辦
	1時
	1日


	以3日為受會機關之處理時限，各階段人員之處理時限與一般公文速件同。

	
	速     件
	2時
	8時
	1時
	2時
	2時
	2時
	
	

	
	普通件
	3時
	16時
	1時
	3時
	4時
	3時
	
	

	
	限期案件
	3時
	限辦時限6日以下，處理時限為1/3；限辦時限超過6日，處理時限為2/3
	1時
	3時
	4時
	3時
	
	

	人民申請案件
	3時
	依人民申請案件項目作業流程圖所訂時限
	1時
	3時
	4時
	3時
	
	

	行政救濟案件
	3時
	處理時限之2/3
	1時
	3時
	4時
	3時
	
	

	專案案件
	3時
	依專案案件預定進度流程圖所訂時限
	1時
	3時
	4時
	3時
	
	


註：表列時限係指辦公期間，按每日8小時計算。

