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簡 報 大 綱

壹、公文品質查考
－個別、共同及特殊事項

貳、案例說明
－105年度第1次公文查考情形



壹、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。
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公文品質查考--公文格式
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公文品質查考--公文內容
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公文品質查考—流程管理
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公文品質查考—稽催管制
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公文品質查考—流程簡化及控管機制、平均
處理公文件數及特殊事項
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貳、案例說明

--105年度第1次公文查考情形
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105年度第1次公文品質查考缺失及應注意事項表(一)

文  號 科  別 查考缺失及應注意事項 

1050015116 戶籍作業科 

 
一.公文附件使用廢紙再影印，未加蓋「作廢｣

章戳。 

二.簽稿會核單，漏蓋騎縫章。 

三.引用之法規，未隨附歸檔。 

1050014079 人口政策科 一.頁碼，漏編。（如附圖 1） 

二.附件，未標記。` 

三.決行層級有修正，未蓋章。（如附圖 2） 

1051250299 戶籍行政科 一.本案文號，係續引用移民署函復公文之文號

簽辦並發文，惟簽稿內文之辦理未併予敘明

「依據移民署 000號函辦理｣。 

二.附件，未標記。 

三.簽稿內文之「公元｣及「民國｣混合使用，格

式應統一。（如附圖 3） 

1051201124 戶政人員培訓科 發文字號，漏植發「文字｣。（如附圖 4） 
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附圖1 ：漏編頁碼。
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附圖2：決行層級有修正，未蓋章。
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附圖3 ：「公元｣及「民國｣年號應統一，
不混合使用。
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附圖4：發文字號不齊全，漏植「內授中戶」
文字。
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105年度第1次公文品質查考缺失及應注意事項表(二)

文  號 科  別 查考缺失及應注意事項 

1050013071 

 

人口政策科 一.引用條文時，「略以｣後面不使用「」。（如附

圖 5） 

二.戶籍法第 2 條全文為：「本法所稱主管機

關：在中央為內政部；在直轄市為直轄市

政府；在縣（市）為縣（市）政府。｣其用

法為： 

（一）戶籍法第 2 條規定：「本法所稱主管機 

關：在中央為內政部；在直轄市為直轄市

政府；在縣（市）為縣（市）政府。｣（全

文照引） 

（二）戶籍法第 2 條規定：「本法所稱主管機

關……在直轄市為直轄市政府……｣（引用

部分條文，省略處使用「……｣） 

（三）戶籍法第 2 條規定略以，本法所稱主管

機關，在直轄市為直轄市政府。（援引部

分條文，「略以｣文字之後，切記不使用：

「｣） 

（四）戶籍法第 2 條規定略以：本法所稱主管

機關，在直轄市為直轄市政府。 
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附圖5：「略以」之後不使用「」（引號）。
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105年度第1次公文品質查考缺失及應注意事項表(三)

文  號 科  別 查考缺失及應注意事項 

1040085540 

 

國籍行政科 一.併案歸檔之公文，實際決行者為「3 層」主 

管，惟公文格式決行層級欄位訂為「2層」，

二者不符。（如附圖 6） 

二.請於公文結案歸檔前，檢視如有上揭情事

者，應加蓋職章。 

10400800755 國籍行政科 一.申請展期至 3 月 4 日，簽辦及核定日期為 3

月 9日，仍為列逾期，應再次申請展期。（如

附圖 7） 

二.引用法規未附歸檔，惟本案屬國籍案件定型

稿性質，經當場申復獲秘書室同意不扣分。 
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附圖6：實際決行者為「3層」主管，惟公文格式
決行層級欄位「2層」。
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附圖7 ：申請展期至3月4日，辦理及奉核日期為
3月9日，應再次申請展期。
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簡報完畢
敬請指教


