附表一
臺中市政府地方稅務局公文承辦人員獎勵評分標準表
	獎勵評分類別
	速度
（35％）
	數量
（35％）
	品質與內容
（20％）
	熟練
（10％）
	獎勵標準

	標  準
	評分標準
	1至6日辦出（不包括存查）件數占個人每月平均辦出總件數（不滿60件者不予評分）
	得分
	評分標準
	得分
	評分標準
	評分標準
	90至
95分
	96至
100分

	
	
	
	
	每月平均件數（含存查）
	
	
	
	
	

	承辦員經辦文件（包括簽、稿、會辦、申請案件）
	占80％以上，無積壓紀錄者。
	95％以上
	35
	220件以上
	35
	必需要協調、創造、研判，且具備規劃性、審議性、研究性之繁雜案件。
	20
︱
17
	無說明事項第五項所列情事者，得10分；如有該項所列情事之一者，每項扣1分，最高扣10分。
	嘉獎一次
	嘉獎二次

	
	
	87〜95％
	33
	200件以上
	33
	
	
	
	
	

	
	
	81〜86％
	31
	180件以上
	31
	
	
	
	
	

	
	占70％以上，無積壓紀錄者。
	77〜80％
	29
	160件以上
	29
	需要協調作業、創造力、判斷力等非定型公文之處理。

	16
︱
13
	
	
	

	
	
	74〜76％
	27
	140件以上
	27
	
	
	
	
	

	
	
	71〜73％
	25
	120件以上
	25
	
	
	
	
	

	
	占60％以上，無積壓紀錄者。
	66〜70％
	23
	100件以上
	23
	不需要協調、創造力、判斷力等簡易之定型公文、例行表報。
	12
︱
9
	
	
	

	
	
	60〜65％
	21
	80件以上
	21
	
	
	
	
	



說明事項：
一、依據公文總檢查之檢查表或電腦系統資料為準，合計總分未達90分者，不予獎勵。
二、速度欄：公文處理速度之評分，每月平均辦出公文〈包括發文件數、簽呈文件、申請案件、會辦案件〉在60件以上者，按表列百分比予以評分。辦而後存及存查件數不包括在內，人民申請案件依限辦出者，其辦理速度以1至6日計。簽稿件數列入數量統計，惟不列入速度評分。
三、數量欄：表列件數，係指每月平均辦出及存查件數。
四、表列每月平均辦出件數及存查件數之計算，如承辦員到職未滿12個月，其辦理數量仍以12個月平均數計之。惟到職不滿6個月者，不予獎勵。
五、熟練欄：係指1年內之累計錯誤點數。由單位股長（或指派人員）每半年檢核1次，並將檢查結果依式填寫「公文承辦人員熟練度評分表」（附表三），俾供單位主管作為熟練度評分參考。有下列情事之一者，每項扣1分：
（一）未依規簽退公文登記表。
（二）公文逾期辦出達填寫「逾期公文延誤情形申復表」標準。但案情特殊，有不可歸責於承辦人員之原因者，不予扣分。
（三）彙、併案辦理公文未依規定填註。
（四）已結案公文未通知登記員辦理結案銷號。
（五）未依限期查復「逾期未辦案件檢查表」。
（六）其他違反臺中市政府文書流程管理稽核要點規定事項，情節輕微者。
六、承辦公文人員依據本標準表規定給獎者，其單位股長得依下列原則辦理獎勵：
（一）在公文考核期內，其本人及單位內承辦人員均無因處理公文延誤而受懲處者。
（二）單位辦理總件數每月平均達300件者。
（三）獎勵額度比照同仁獎勵標準之最高者降1級。
  
























附表二
臺中市政府地方稅務局基層收發人員獎勵評分標準表
	獎勵評分標準
	速度（35％）
	數量（35％）
	熟練（30％）
	獎勵標準

	類別
	評分標準
	評分標準
	得分
	評分標準
	90至95分
	96至100分

	每月公文檢查及公文管理資訊系統各登錄資料
	1、 登錄資料均在臺中市政府文書流程管理稽核要點規定時限內處理完畢者得35分。
2、 凡遲延1日者扣2分。
	2,001件以上
	35
	1、 全部照規定辦理而無錯誤者得30分。
2、 凡有錯誤者依說明事項第五項扣分標準扣熟練成績。
	嘉獎一次

	嘉獎二次


	
	3、 
	1,601〜2,000件
	33
	（1） 
	
	

	
	4、 
	1,401〜1,600件
	30
	（2） 
	
	

	
	5、 
	1,201〜1,400件
	28
	（3） 
	
	

	
	6、 
	1,001〜1,200件
	26
	（4） 
	
	

	
	7、 
	801〜1,000件
	24
	（5） 
	
	

	
	8、 
	601〜800件
	22
	（6） 
	
	

	
	9、 
	401〜600件
	20
	（7） 
	
	

	
	10、 
	200〜400件
	18
	（8） 
	
	


說明事項：
一、速度、數量2項成績應依據本局公文管理系統之統計資料計分。
二、數量欄：為個人每月平均件數（以12個月數平均之），未達200件者不予獎勵。到職未滿12個月者，仍以12個月平均數計算之。惟到職不滿6個月者，不予獎勵。
三、1登記員管理2登記桌者，以2登記桌表數及錯誤點數相加作為獎勵標準。3登記桌以上者，計算方法同。
四、數人共管1登記桌者，應平均計算其成績。1登記桌參與獎勵評比人數以2員為限。
五、速度欄：係指1年內之累計錯誤點數。由單位主管（或指派人員）每半年檢核1次，並將檢查結果依式填寫「基層收發人員速度及熟練度評分表」（附表四），俾供單位主管作為速度評分參考。
六、熟練欄：係指1年內之累計錯誤點數。由單位主管（或指派人員）每半年檢核1次，並將檢查結果依式填寫「基層收發人員速度及熟練度評分表」（附表四），俾供單位主管作為熟練度評分參考。經抽查各登記桌或經由電腦系統登錄資料，有下列情事者：
（一）公文性質未如實登錄者，每件扣1分。
（二）各處理階段未確實登錄者，每件扣1分。
（三）公文簽收單未依規定期限保存者，扣總熟練成績3分（1年內）。
（四）公文收件簿未依規列印留存者，扣總熟練成績3分（1年內）。
（五）編號錯誤者，每件扣1分。
七、合計總分未達90分者，不予獎勵。

	附表三
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	臺中市政府地方稅務局    分局（科／室）

	公文承辦人員熟練度評分表

	期間：    年   月至    月
	
	
	
	
	
	
	

	單位
	姓名
	評量項目
	扣分合計
	備註

	
	
	未依規簽退公文登記表（扣1分）
	公文逾期辦出達填寫「逾期公文延誤情形申復表」標準（扣1分）
	彙、併案辦理公文未依規定填註（扣1分）
	已結案公文未通知登記員辦理結案銷號（扣1分）
	未依限期查復「逾期未辦案件檢查表」（扣1分）
	其他違反臺中市政府文書流程管理稽核要點規定事項情節輕微者（扣1分）
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	註：係指1年內之累計錯誤點數評分表，由單位股長（或指派人員）每半年檢核1次。
	
	
	
	

	製表人                      股長                    稽核                      單位主管
	
	



	附表四
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	臺中市政府地方稅務局    分局（科／室）

	基層收發人員速度及熟練度評分表

	期間：    年   月至    月
	
	
	
	
	
	
	

	單位
	姓名
	評量項目
	扣分合計
	備註

	
	
	登錄資料未在臺中市政府文書流程管理稽核要點規定時限內處理完畢（遲延1日者扣2分）
	公文性質未如實登錄（每件扣1分）
	各處理階段未確實登錄（每件扣1分）
	公文簽收單未依規定期限保存（扣總熟練成績1.5分）
	公文收件簿未依規列印留存（扣總熟練成績1.5分）
	編號錯誤（每件扣1分）
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	註：係指1年內之累計錯誤點數評分表，由單位主管（或指派人員）每半年檢核1次。
	
	
	
	

	製表人                      股長                    稽核                      單位主管
	



