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大綱

壹、公文品質查考



公文品質查考

依據內政部公文時效管制及稽催查考作業要點

公文品質查考，以每年辦理一次為原則，必要

時得半年辦理一次，由公文查考小組委員，就

各單位（機關）收發作業及發文結案案件抽樣

查考，其查考項目及評分標準如附表。



公文品質查考--公文格式

壹、個別事項（67％） 公文編號

項 目 查 考 標 準 項分 分數 小計 備註

公
文
格
式
18％

一、稿面各欄（擬辦方式、文別、受文者、速
別、密等、解密條件或保密期限、附件、
正本或副本、機關地址、聯絡電話、傳真
電話、電子信箱、承辦單位、承辦人員、
收文日期、收文字號、檔號、保存年限、
發文日期、發文字號、頁碼、條戳或簽字
章、決行層次、）填寫完整且正確。

14

(一)漏填或誤植1項扣1分。
(二)正副本以明確之總稱概括表示（如：

本部所屬一級機關、各直轄市、縣（
市）政府等）或填機關全銜。

(三)密等、解密條件或保密期限如非機密
件，不填列。

(四)檔號填列年度、保存年限填列時間單
位（如：102/A030101、10年）。

二、簽載明「年、月、日」及「單位」，日期
應與承辦人核章日期同。

2 漏填或誤植1項扣1分。

三、承辦人應簽名或蓋章，並註明經辦之「年
、月、日、時、分」 ，其他人員亦應簽
名或蓋章，並註明核稿（示）之「月、日
、時、分」 。

2 漏填（蓋）或誤植1項扣1分。



公文品質查考--公文內容

公
文
內
容
19％

一、擬辦復文或轉行之稿件，敘入來文機關之
發文日期及字號。

3 漏填或誤植1項扣1分。

二、簽、函稿有2頁以上者或簽、函稿間應於
騎縫處蓋（印）騎縫章或職名章。

2
漏蓋1處扣1分。
（雙面列印無過頁處者免蓋（印）騎縫章
職名章。）

三、簽、函稿有添註塗改，應於添改處蓋章。 3 漏蓋1處扣1分。

四、數字使用、標點符號、公文用語及其他書
寫內容填寫完整、正確，且無錯別字。

8

漏填或誤植1項扣1分。
本項數字使用原則係指：
(一)阿拉伯數字：具一般數字或統計意義、

引敘或摘述法規條文內容等。
(二)中文數字：描述性、專有名詞、慣用語

、法制作業等。

五、民眾致部長陳情案（內機收列管）應副知
部長室。

1

六、佐證資料應隨文併附歸檔。 2
本項佐證資料係指引敘來文、法令條文或
關資料，其非屬原件者，以影印相關之頁
次並足供參證為原則。



公文品質查考—流程管理

流
程
管
理
30％

一、依來文意旨做後續實質處理之簽辦作為。 8

□收文未登錄扣1分。
□收文未正確分類扣1分。
□未依規定簽辦扣4分。
□未依核准授權程序，調整來文速別扣2分

二、公文應於期限內辦結。 10

逾1日扣1分。
本項「期限」係依正確分類之公文計列：
(一)一般公文：普通件6天、速件3天、最速

件1天；人民申請或陳情案依本部各類
人民申請及陳情案件處理時限表規定
辦理。

(二)辦理展期並於展期期限前辦結者。

三、人民申請或陳情案逾限辦結時，應依相關
規定辦理。

6

□未依規定辦理展期扣2分。
□未將延長期限之事（理）由通知申請人或
陳情人扣2分。

□轉文權責機關時未通知申請人或陳情人扣
2分。

四、人民申請或陳情案應「以案管制」，並實
質妥處。

6

□案件處理過程中發文之公文，未以一般公
文他號方式處理扣3分。

□有以一般公文他號處理之公文，未於全案
辦結時一併歸檔扣3分。



公文品質查考—稽催管制



公文品質查考—文書流程簡化及控管機制
平均處理公文件數、特殊事項



大綱

貳、案例說明

－本司104年度查考檢討

(104/6/9、104/10/13)



歸檔編頁碼

公文頁碼應以鉛筆逐頁編列於左（右）下角，
首頁註記總頁數（例如1/10或共10頁)；另展
期單、陳情案件及申請案件之來文信封等，均
須併案歸檔並編列頁碼，信封背面若蓋有郵戳
或具參考內容者亦應編頁碼。

X 總頁數8頁，誤植7頁。

X 頁碼第6頁漏寫。(單頁漏編)

X 未編頁碼。(整份未編)

X 信封未編頁碼。



公文及附件皆需編頁碼



來函者信封正面 來函者信封背面

附件歸檔須齊備編足頁碼
（展期單、法規、書籍、來文信封、電子資料檔案)



附件標註方式

對於公文附件標註方式，建議以章戳標示簽或
稿之附件（含序號），以避免漏繕。

O  章戳標示

O 「附件」如手寫於附件文件上，應蓋職章

X 「附件」常以標籤紙貼出，但是歸檔會撕掉



隨文歸檔

●公文引述之法令、依據，應隨文歸檔。

（除人民申請案定型稿可免附）

●公文逾期之展期單，應隨文歸檔。



其他問題

X 公文中有多餘空白。
(例如104 年 6月，6 月前多了ㄧ個空白格)

X 金額部分漏寫新臺幣。

X 公文中仍用挪台。

(公文之期望、目的及稱謂用語，均無須挪抬（空格）

書寫)。

X 公文多頁卻沒有加蓋騎縫章。

X 部分公文修正，未蓋職章。

X「財團法人海峽交流基金會」誤植為

海峽交流基金會」。



公文裝訂順序

簽 函(稿)

簽稿會核單

1. 簽/稿/簽稿會核單/

2. 簽/簽稿會核單/稿/2. 簽/簽稿會核單/稿/              正確O



謝謝聆聽

敬請指教
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