臺中市政府提升公文績效實施計畫
103年4月9日府授研管字第1030063860號函頒
1、 目的：為提升臺中市政府（以下簡稱本府）各一級機關及各區公所公文處理效能，透過平時管制與年終檢核作業，加強輔導改進及抽查，以提升施政效能及市民滿意度。
2、 依據：文書流程管理作業規範第十三章公文檢核暨本府文書流程管理稽核要點第二十九點規定。
3、 實施對象：本府各一級機關及各區公所。
4、 實施內容：
（1） 平時管制：每月辦理。
（2） 年終檢核：每年上半年執行前一年度公文檢核作業。
（3） 不定期查核：由本府研究發展考核委員會（以下簡稱本府研考會）視各機關公文時效統計資料及因應實際需要，對各機關隨時進行抽查。
5、 評核方式：
（1） 平時管制：實施逾期評比作業。
1. 實施期間：每年一月一日至十二月三十一日，每月統計辦理。
2. 實施對象（如附表一），其分類如下：
(1) 一級機關：計二十八個。
(2) 各區公所：計二十九個。
3. 評比指標：
(1) [bookmark: _GoBack]針對各機關之一般公文、受會公文及申請案件與訴願答辯案件四類公文分別評比。
(2) 評比目標強調降低逾期比率及平均處理速度，其中一般公文及受會案件逾期比率為三%以下並排名；另針對有申請案件及訴願答辯案件之機關或區公所，設定逾期比率為三%以下並排名。
4. 績效評核方式：由本府研考會每月十五日前函送前月逾期公文統計結果並提報市政會議，未達目標之機關應提出檢討改進措施。
5. 平時獎懲部分：各機關每月評比成績列為公文檢核成績評分項目之一，並據以計算全年整體公文成效。
6. 每月公文抽查規定：為避免各機關以存查另案辦理方式規避公文逾期情形，推行各機關不當存查之抽查制度，請依本府研考會抽查規定辦理，各一級機關及區公所每月函送公文抽查表至本府研考會，本府研考會得實地查證、核對資料或請一級機關或區公所派員說明。
7. 自主管理：各一級機關及區公所應設立常態性公文督導機制，定期召開檢討會議，辦理評核、實地查證或督導等。自主管理相關會議及督導資料，應副知本府研考會。
8. 各一級機關應隨時督導所屬機關公文逾期情形，並定期對所屬機關公文管考作業進行年度檢核，本府研考會將視需要進行實地查證或抽檢。
（2） 年終檢核：
1. 檢核機制：為考評本府各機關之文書處理時效，並加強輔導改進、抽查及落實加強本府各機關公文督考作業，本府年度檢核作業分為「機關檢核」、「公所檢核」及「複檢輔導」三類，前二類採隔年輪流運作方式辦理，並視年度成績兼採「複檢輔導」機制辦理，以提升整體性公文處理績效，實施方式如下：
(1) 機關檢核：分年至本府一級機關進行書面及實地檢核工作，評定各受檢機關公文績效。
(2) 公所檢核：分年至本市各區公所進行書面及實地檢核工作，評定各受檢機關公文績效。
(3) 複檢：由檢核小組針對前一年度成績不佳之機關進行複檢輔導工作，惟不予評定受檢機關成績。複檢之重點在於督導上次缺失、協助改進；受檢機關應於受檢後，針對檢核報告之缺失及建議事項檢討改進，其辦理情形將納入次年度檢核時一併檢核。
2. 進行方式：
檢核小組：檢核小組由 市長指派本府參議以上一人擔任小組召集人(綜理檢核工作)，本府研考會指派主任秘書以上一人擔任副召集人(協助召集人處理相關事宜)，本府研考會管制考核組組長擔任執行秘書（督辦考核計畫之擬定及執行），由本府研考會管制考核組及為民服務組派員組成檢核小組，負責評定各機關之公文績效，並列述執行具體成果及改進意見，由本府研考會負責幕僚行政作業。
依排定時程至受檢機關進行實地檢核（檢核日程表另定之），由小組委員依各檢核項目進行檢核並評定成績等第。
檢核項目及配分：檢核項目由本府研考會依權責訂定，檢核指標項目如下：
1、 公文時效管制作業：由「平時管考機制」、「人民申請案件績效」、「不當存查抽查機制」及「平時評比成績」四項組成，檢核項目、權重比率及檢核對象依全年度申請案件件數區分為二組，總成績計算分別適用附表二及三之分項一，檢核項目得視本府每年公文檢核推動重點酌予調整實施。
2、 陳情案件管制作業：檢核項目、配分及實施內容詳附表二及三之分項二。
受檢機關現場配合及準備事項：依各檢核項目分項整卷備妥相關佐證資料。(得以線上查閱者免備書面卷宗)
檢核小組將針對考評年度辦理之相關公文加以抽調檢核（含併案歸檔之全案資料，其中抽調受檢之案件應另予標示，俾利查考），抽調之公文文號由檢核小組於受檢前三日內提供，請預先調妥抽檢公文。
檢核成績計算：
1、 公文檢核將依各受評機關之受檢成績予以等第評定。
2、 將各分項檢核項目得分加總後，總和即為受檢機關實際得分，檢核成績等第如下：
A. 優等：總分九十分以上者。
B. 甲等：總分八十以上未滿九十分者。
C. 乙等：總分七十分以上未滿八十分者。
D. 丙等：總分六十分以上未滿七十分者。
E. 丁等：總分未滿六十分者。
3、 獎懲作業：各機關獎懲人員應以實際辦理公文檢核業務確有績效（或缺失）者為限，包括主任秘書、研考主管、推動公文業務之研考人員等，人數以不超過五人為原則，主辦人員依下列規定獎懲之，直屬主管獎懲額度依獎由下起、懲由上先原則核敘；協辦人員降一級核敘。
A. 獎勵：檢核成績前三名且符合下列評定分數之機關，由檢核小組綜合評定後簽經 市長核可，於市政會議給予機關獎狀，並由機關依下列額度獎勵之：
i. 第一名且總分達八十分以上：主辦人員記功一次。
ii. 第二名且總分達八十分以上：主辦人員嘉獎二次。
iii. 第三名且總分達八十分以上：主辦人員嘉獎一次。
B. 懲處：檢核成績最低三名且未達下列標準之機關，機關應提出檢討改進措施簽告 市長，並由機關依下列額度懲處之：
i. 倒數第三名且總分未達七十分：主辦人員書面糾正一次。
ii. 倒數第二名且總分未達七十分：主辦人員申誡一次。
iii. 倒數第一名且總分未達七十分：主辦人員申誡二次。
C. 本府檢核小組成員之獎勵作業，由本府研考會專案辦理。
6、 本計畫所需經費由本府研考會於相關經費項下支應。
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附表一
每月逾期評比實施對象分類
	機關組
	秘書處、民政局、財政局、教育局、經濟發展局、
建設局、交通局、都市發展局、水利局、農業局、
觀光旅遊局、社會局、勞工局、警察局、消防局、衛生局、環境保護局、文化局、地政局、法制局、新聞局、地方稅務局、主計處、人事處、政風處、研究發展考核委員會、原住民事務委員會、客家事務委員會

	區公所組
	中區區公所、東區區公所、南區區公所、西區區公所、北區區公所、西屯區公所、南屯區公所、北屯區公所、豐原區公所、大里區公所、太平區公所、清水區公所、沙鹿區公所、大甲區公所、東勢區公所、梧棲區公所、烏日區公所、神岡區公所、大肚區公所、大雅區公所、后里區公所、霧峰區公所、潭子區公所、龍井區公所、外埔區公所、和平區公所、石岡區公所、大安區公所、新社區公所



年度公文檢核適用附表分組
	年度申請案件達三十件以上者適用附表二
	秘書處、民政局、財政局、教育局、經濟發展局、
建設局、交通局、都市發展局、水利局、農業局、觀光旅遊局、社會局、勞工局、警察局、消防局、衛生局、環境保護局、文化局、地政局、法制局、新聞局、地方稅務局、原住民事務委員會、客家事務委員會。
中區區公所、東區區公所、南區區公所、西區區公所、北區區公所、西屯區公所、南屯區公所、北屯區公所、豐原區公所、大里區公所、太平區公所、清水區公所、沙鹿區公所、大甲區公所、東勢區公所、梧棲區公所、烏日區公所、神岡區公所、大肚區公所、大雅區公所、后里區公所、霧峰區公所、潭子區公所、龍井區公所、外埔區公所、和平區公所、石岡區公所、大安區公所、新社區公所。

	年度申請案件未達三十件者適用附表三
	主計處、人事處、政風處、研究發展考核委員會。




附表二、公文檢核項目表(年度申請案件達三十件以上適用)
【分項一：公文管考檢核項目，佔總分權重八十五％】
	考核項目
	配分
	得分
	評分標準

	壹、平時管考機制(28%)
	1、 每月、每季、每半年報表及宣導作業與自我檢核與追蹤改進執行情形，建立專卷或專檔備查。
	9
	
	6-9分：績優或良好。
2-5分：可再加強。
0-1分：有待改善。

	
	2、 銷號資料、查催資料、展期資料及專案申請單建立專卷或專檔備查。
	3
	
	3分：管制情形績優或良好。
2分：可再加強。
0-1分：有待改善。

	
	3、 市長室交辦列管案件管制作業，應由專人確實管制逾期情形。
	9
	
	6-9分：管制逾期情形績優或良好。
2-5分：可再加強。
0-1分：有待改善。

	
	4、 議會案件管制作業由專人確實管制及依限填報情形。
	5
	
	4-5分：管制情形績優或良好。
2-3分：可再加強。
0-1分：有待改善。

	
	5、 年度節能減紙比率達成情形:考核重點分為是否自訂計畫、訂定分年目標及年底達到本府年度目標等3項。
	2
	
	2分：績優或良好。
1分：可再加強。
0分：有待改善。

	貳、人民申請案件績效(35%)
	1、 申請案件是否依限辦結。
依限辦結率＝全年依限辦結件數／全年總件數。
	10
	
	6-10分：99%≦依限辦結率。
2-5分：97%≦依限辦結率＜99%。
0-1分：依限辦結率＜97%。

	
	2、 平時建立管考機制。
	5
	
	4-5分：管制情形績優或良好。
2-3分：可再加強。
0-1分：有待改善。

	
	3、 是否依規展期並通知申請人
	5
	
	4-5分：績優或良好。
2-3分：可再加強。
0-1分：有待改善。

	
	4、 不當結案發生情形：先存後辦、未掛文號規避管考、逾期結案、公文一再改分、公文性質或次性質登錄之正確性等5項重點。
	15
	
	抽查1項缺失扣0.25分。

	參、不當存查（或結案）抽查機制(20%)
	1、 機關每月抽查機制實施情形。
	5
	
	4-5分：績優或良好。
2-3分：可再加強。
0-1分：有待改善。

	
	2、 不當存查（或結案）發生情形。
	15
	
	抽查1項缺失扣0.25分。

	肆、加減分項目(2%)
	每月逾期評比成績或其他優缺點
1、 一般案件評比成績
2、 受會案件評比成績
3、 訴願答辯案件評比成績(無訴願答辯案件者，不予加減分。)
4、 其他具體優缺點
	2
	
	訴願答辯案件1A：+0.1分，1B：-0.1分，其餘案件1A：+0.2分，1B：-0.2分。

	總分
	

	優缺點及建議事項
	（請敘明整體優缺點及建議事項）


備註：無法提供佐證資料者，視同未依規定辦理，該項目以最低成績計算。

【分項二：人民陳情檢核項目，佔總分權重十五%】
	考核項目
	配分
	得分
	評分標準

	人民陳情案件管制情形(15%)
	1.「人民陳情系統」管制之各類陳情案件是否設專人稽催管制，設立專冊管考並定期分析每季報研考會備查(人民陳情案件內容分析表)。
	2
	
	【評分說明】各項完全符合給15分，如有不符1件扣0.5分，依此類推。

	
	2.「人民陳情系統」管制之各類陳情案件，是否定期稽催，對於逾期案件並設有檢討機制。
	2
	
	

	
	3.各機關受理人民陳情案件是否依規定答復陳情人並登錄於人民陳情管理系統：(1)市長室受理書信人民陳情案件(案號格式為102-******)：民眾來信宜以書函方式回復。(2)上級機關交辦案件(案號格式為102-C*****)：總統府、行政院長信箱：以e-mail回復陳情人(電子郵件均有陳情人之e-mail)；與監察院往來公文（雙軌制）除登錄系統外，需發電子文。
(3)1999話務中心受理人民陳情案件(案號格式為102-B*****)：將辦理情形以電話或e-mail(必要時發函)答復陳情人。
(4)市長電子信箱(案號格式為102-(市信)*****)：以e-mail回復陳情人(系統內點選回信)。 
	11
	
	




附表三、公文檢核項目表(年度申請案件未達三十件者適用)
【分項一：公文管考檢核項目，佔總分權重八十五％】
	考核項目
	配分
	得分
	評分標準

	壹、平時管考機制(38%)
	1、 每月、每季、每半年報表及宣導作業與自我檢核與追蹤改進執行情形，建立專卷或專檔備查。
	12
	
	6-12分：績優或良好。
2-5分：可再加強。
0-1分：有待改善。

	
	2、 銷號資料、查催資料、展期資料及專案申請單建立專卷或專檔備查。
	5
	
	4-5分：管制情形績優或良好。
2-3分：可再加強。
0-1分：有待改善。

	
	3、 市長室交辦列管案件管制作業，應由專人確實管制逾期情形。
	14
	
	6-14分:管制逾期情形績優或良好。
2-5分：可再加強。
0-1分：有待改善。

	
	4、 議會案件管制作業由專人確實管制及依限填報情形。
	5
	
	4-5分：管制情形績優或良好。
2-3分：可再加強。
0-1分：有待改善。

	
	5、 年度節能減紙比率達成情形:考核重點分為是否自訂計畫、訂定分年目標及年底達到本府年度目標等3項。
	2
	
	2分：績優或良好。
1分：可再加強。
0分：有待改善。

	貳、不當存查（或結案）抽查機制(45%)
	1、 機關每月抽查機制實施情形。
	10
	
	6-10分：績優或良好。
2-5分：可再加強。
0-1分：有待改善。

	
	2、 不當存查（或結案）發生情形。
	35
	
	抽查1項缺失扣0.5分。

	參、加減分項目(2%)
	每月逾期評比成績或其他優缺點
1、 一般與受會案件評比成績
2、 訴願答辯案件評比成績(無訴願答辯案件者，不予加減分。)
3、 其他具體優缺點
	2
	
	訴願答辯案件1A：+0.1分，1B：-0.1分，其餘案件1A：+0.2分，1B：-0.2分。

	總分
	

	優缺點及建議事項
	（請敘明整體優缺點及建議事項）


備註：無法提供佐證資料者，視同未依規定辦理，該項目以最低成績計算。

【分項二：人民陳情檢核項目，佔總分權重十五%】
	考核項目
	配分
	得分
	評分標準

	人民陳情案件管制情形(15%)
	1.「人民陳情系統」管制之各類陳情案件是否設專人稽催管制，設立專冊管考並定期分析每季報研考會備查(人民陳情案件內容分析表)。
	2
	
	各項完全符合給15分，如有不符1件扣0.5分，依此類推。

	
	2.「人民陳情系統」管制之各類陳情案件，是否定期稽催，對於逾期案件並設有檢討機制。
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	3.各機關受理人民陳情案件是否依規定答復陳情人並登錄於人民陳情管理系統：(1)市長室受理書信人民陳情案件(案號格式為102-******)：民眾來信宜以書函方式回復。(2)上級機關交辦案件(案號格式為102-C*****)：總統府、行政院長信箱：以e-mail回復陳情人(電子郵件均有陳情人之e-mail)；與監察院往來公文（雙軌制）除登錄系統外，需發電子文。
(3)1999話務中心受理人民陳情案件(案號格式為102-B*****)：將辦理情形以電話或e-mail(必要時發函)答復陳情人。
(4)市長電子信箱(案號格式為102-(市信)*****)：以e-mail回復陳情人(系統內點選回信)。 
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