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簡 報 大 綱

壹、公文品質查考規定

貳、本司107年第1次公文查考結果

參、公文應注意事項



壹、公文品質查考規定

◆依據106年4月14日修正之內政部公文時效管制

及稽催查考作業規定辦理

◆公文查考，以每年辦理一次為原則，並得視需

要，由相關單位機關(機關)組成小組進行查考

◆公文查考評分表如附表
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查考項目 查考內容 查考結果 項
分

評分 備註

壹、單位（機關）辦理公
文檢核情形
30％

一、每半年至少辦理1次

內部公文檢核。

□是 □否 10

二、公文檢核項目應包含

公文格式、公文內容及流

程管理。

□是 □否 6

三、受檢核之公文應建立

客觀抽樣標準。

□是 □否 6

四、公文檢核結果、缺失

態樣及改善建議應讓同仁

知悉。

□是 □否 8
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貳、稽催管制
30％

一、單位（機關）收發應

每週至少列印1次逾期未

結案件清查(展期)表，送

承辦人員辦理清查、展期

或催辦，並陳單位主管核

閱後建立專卷備查。

□是 □否 10

二、一般公文超過30日以

上辦結者，應個案檢討辦

理流程及展期作業。

□是 □否 10

三、每月公文時效統計報

表及公文查考等相關資料

應如期提報。

□是 □否 10
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參、文書流程簡化及公文
品質提升機制
30％

一、內部通報性質之公文，

利用機關內部網路，以登

載或電子郵件方式告知。

□是 □否 5

二、會簽或彙辦以原文影

送、傳真或電子郵件方式

處理。

□是 □否 5

三、召開內部會議，以電

話或電子郵件通知；會議

資料以無紙化方式處理。

□是 □否 5

四、定期辦理公文內部教

育訓練，如公文講習、流

程檢討、經驗傳承或其他

交流分享等方式。

□是 □否 5

五、對於提升公文品質有

創新措施事項。

□是 □否 10
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肆、平均處理
公文件數
10％

一般公文、人民申請及人民陳
情案件之查考月份平均數加總
後，除以查考月份實際承辦公
文人數，計算平均處理公文件
數。

□ 101件以上者10分
□ 61至100件者9分
□ 60件以下者8分

伍、特殊事項 如有因公文處理嚴重疏失經核定確有影響本部行政效率者，
得視情節輕重扣減總成績1至3分。

總分 100

附註:各單位（機關）應就表內各項查考內容提供佐證資料，
以茲評分。
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貳、本司107年第1次公文查考結果

按前開公文品質查考評分表查考項目

壹、「單位(機關)辦理公文檢核情形」

占30%，就本司配合辦理事項及查考

結果說明如下：
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(一)每半年至少辦理一次內部公文檢核：

本司107年上半年度公文查考作業，於107年3月6日第

2次「加強公文及重要案件時效管制要點執行情形檢

討會」，請科長以上長官評核。

(二)公文檢核應包含公文格式、公文內容及流程管理：

「107年上半年度戶政司公文查考表」中，已包括公

文格式、公文內容及流程管理。
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(三)受檢核之公文應建立客觀抽樣標準：

抽查查考月份前2個月，每月15日之公文，一般公文、人

民申請及人民陳情案件各2件，如15日是日無相關公文，

則往前2日，若還無則往後2日。

(四)公文檢核結果、缺失態樣及改善建議應讓同仁知悉：

評核結果、缺失以電子郵件傳閱同仁周知改進。

◆本司107年第1次公文查考作業，經抽查107年1月15日

及2月15日公文，一般公文2件、人民申請2件及人民陳

情2件，總計6件，評核結果如附表:
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序號 公文文號 考評項目 缺失項目 建議事項

1
1071200804
(一般公文)

一、公文格式 無
修正處要補章

二、公文內容 說明二修改處未蓋核稿人員章

三、流程管理 無

2
1071200798
(一般公文)

一、公文格式 無 修正處要補章

二、公文內容 說明二修改處未蓋核稿人員章

三、流程管理 1.副本漏列戶政人員培訓科

2.未附相關公文

3
1070407345
(人民申請)

一、公文格式 無

二、公文內容 無

三、流程管理 無

4
1070012727
(人民申請)

一、公文格式 無

二、公文內容 無

三、流程管理 無

5
1071200204
(人民陳情)

一、公文格式 無 修正處要補章

二、公文內容 附件欄及說明二修改處未蓋核稿

人員章

三、流程管理 無

6
1071200203
(人民陳情)

一、公文格式 無

二、公文內容 無

三、流程管理 無
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參、公文應注意事項

本部106年6月5日內總司字第1061601069號

函略以，為提升本部公文書發文時效及作業

正確性，請依下列說明事項配合辦理。
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一、承辦人及單位收發人員應請先行確認文稿內
會稿單位已會簽完竣、經機關首長或依分層負責
規定授權各層主管核決判發，並與文稿頁面簽核
欄內核選之決行層次相符，始得將該公文送文書
單位辦理發文作業。

二、文稿（含附件）於陳判過程中經核決人員增
刪修改內容者，應由原承辦人員於發文前至公文
管理系統內修正該公文電子檔後重新存檔，確實
核校系統內文稿內容與核定判發之內容一致。
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三、送發公文如有附件檔案，應注意下列事項：

(一)發文如有檢送附件，應文稿頁面「附件」欄填寫
「如主旨」、「如說明○」，並明確書明附件名稱、
媒體形式、數量及其他有關字樣；無附件者請勿填寫。

(二)為避免寄件作業錯誤，紙本簽核公文需紙本作業
發出者，請分別註明『隨文寄出』或『附卷歸檔』附
件，將發文函稿、歸檔附件及來文依序裝訂，並連續
編寫頁碼，另隨稿備齊完整發文用附件1份，以雙尾
夾夾於最後。
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(三)附件有2種以上時，請分別標以附件1、附件
2、…。多稿公文，請確實檢點清楚各該稿件應
附附件。倘正副本受文者中僅部分需檢送附件，
請於公文製作系統受文機關設定子視窗中正確
選取標明。各受文者檢送附件不同，應以附件
條分別裝訂標示受文者。

(四)公文附件如為領據、證明書、獎狀、證書或
執照、契約書等其它文書，請承辦人自行核校
核發日期、（字）案號、申請人姓名、團體名
稱等內容繕打是否正確無誤。
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四、配合公文交換傳遞或付郵寄送時間，
送達預估2至3個工作日（倘以掛號寄送者，
需另考量受文者未能簽領郵件所延遲時
間），故待發之文稿具時間性，預計無法
依限送達者，承辦單位應自行加以其它方
式聯繫受文者。
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五、為避免發生公文因內容錯誤更正、重發
等情事，文稿內之有關數字、人名、地名及
時間、受文者名稱及地址等應於送發前再予
注意校對，開會通知單經核派主持人或出列
席人員後，請於文稿頁面及公文管理系統內
修正文稿內容；擬辦復文或轉行之稿件，如
採範本匯入作業者，請勿遺漏修改來文機關
及其發文日期及字號；至各地方機關首長、
民意代表、專家學者、申請民眾及團體等文
書，應對內容、格式、稱謂等需嚴加校閱，
確認無誤後送發。
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六、紙本簽稿併陳案件（含1、2層決行）應依
本部105年4月18日台內總字第1051601198號函、
同年5月12日台內總字第1051601411號函，於
簽稿間及多稿間由承辦人及其直屬主管加蓋騎
縫章。
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簡報完畢
敬請指教


