	工作項目
	檢查內容（檢查要領）
	檢查時間

	1、 公文管考































2、 人民陳情案件之處理








3、 輿情案件之處理
	1、 是否逾一日未分文？
2、 研考人員是否每週查詢登記桌業務辦理情形？是否每日列印催辦及逾期未結清單，並請承辦人填寫「辦理進度情形」後陳核至單位主管？是否按月整理備查？
3、 是否依市府研考會規定，依限提報逾期公文延誤情形申復表？
4、 是否有未經收文登錄而私自收受公文，或利用存查銷號再以創稿發文之情事？
5、 針對逾期已達懲處標準之結案公文是否產製逾期公文申復表送承辦人進行申復，並確實審核申復理由？
6、 除重複取號、取號錯誤外，如有其他原因之註銷文號，是否會辦研考人員核章？研考人員是否按月彙整註銷申請單（不當註銷）？ 
7、 是否有先存後辦或存而未辦之人民申請案件？
8、 是否正確登錄人民申請案件之公文性質？
9、 人民申請案件是否以原文號函復？
10、 公文速別修正是否填寫修正理由並經主管核章同意後才登錄？
11、 扣除辦理天數之案件，是否將相關會辦他機關或補正之證明文件附案備查？

1、 陳情案件是否設專人稽催管制？
2、 受理各類陳情案件，是否依臺中市政府受理人民陳情案件處理要點「以案管制、實質妥處」為結案條件？ 
3、 回復陳情案件是否隨文檢附處理民眾意見滿意度調查表？
4、 是否就民眾寄回之滿意度調查表意見再妥適處理？

1、 輿情案件是否依本局輿情反映案件處理作業要點之規定流程辦理？
2、 受理輿情案件，是否妥適處理並填具輿情案件紀錄表？
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