附表2
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
	予以記大過處分



備註：
1、 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。
2、 以「總辦結日數」為計算基礎，計算各類案件逾期日數時，如原辦理日數包含假日，逾期日數亦應包含假日；計算公文逾限懲處倍數時，如原辦理日數超過普通件，為免影響本府公文處理效率，逾限倍數應以6日為基準。
3、 各類公文逾限懲處計算說明：
（1） 一般公文（普通件）：以其辦理日數6日為基準，逾限1倍（6日+6日=12日），意即自第12.5日（不含假日）達書面糾正標準。
（2） 限期公文：如原辦理日數低於6日，以原辦理日數為基準；如原辦理日數高於6日，逾限倍數則以6日為基準。上述逾期日數計算皆應包含假日。
（3） 會辦案件：內會案件辦理日數為1日，逾限1倍（1日+1日=2日），意即自第2.5日（不含假日）達書面糾正標準；外會案件辦理日數為3日，逾限1倍（3日+3日=6日），意即自第6.5日（不含假日）達書面糾正標準。
（4） 訴願答辯案件：比照限期公文計算方式究責，訴願案件如須答辯，辦理日數為10日，逾限1倍（10日+6日=16日），意即自第16.5日（含假日）達書面糾正標準。
（5） 府一層主持會議：會議紀錄須於3個工作天內簽出機關，逾限1倍（3日+3日=6日），意即自第6.5日（不含假日）達書面糾正標準。
（6） [bookmark: _GoBack]府一層列管案件：比照一般公文（普通件）計算方式究責，以其「積結日數」為基準，直接計算公文逾限懲處倍數，意即積結日數自第12.5日（不含假日）達書面糾正標準。
（7） 人民申請案件：比照限期公文計算方式究責。例如：請款核銷案件辦理日數為20日，逾限1倍（20日+6日=26日），意即自第26.5日（含假日）達書面糾正標準。
（8） 人民陳情案件：依照本府研考會為民服務組訂定「臺中市政府及所屬機關處理人民陳情案件作業要點」規定辦理。












