
文書作業流程宣導
行政處 管考科



大綱
談公文處理時效

人民申請案件/人民陳情案件

審計/監察案件規定

專案管制/特殊性案件

公文處理常見問題態樣

腦力激盪/有獎徵答



談公文處理時效



公文處理時效管制意涵與目的

掌握公文處理過程中每個環節

促使每件公文能在時限內處理完成/防止公文積壓

協助每位同仁強化自我管理能力.提升機關行政效率



積壓公文之懲處



7大類管制公文

以工作天計

一般公文/人民陳情案件

以日曆天計

人民申請/訴願/監察院案/立委質詢案/專案管制案件

一般公文之限期文/特殊性案件-以日曆天計



人民申請/人民陳情



管制規則

人民申請(陳情)案件之處理為一整體作業，須以「案」為單元，實施全程管制。

• 文書流程管理作業規範第77.98點

案件處理過程中，凡屬通知補（件）、會勘（查）、會議（商）、請釋（示）、查詢及有關

機關間公文往返等文件，應另以他號方式處理，不得以原文號銷號結案。

• 文書流程管理作業規範第80.96點

案件未能於機關公告之處理時限內辦結者，得依分層負責簽請延長，惟延長應以1次為限，

其申請日數不得超過原處理時限，並應於原處理時限屆滿前將延長之事由通知申(陳)請人。

• 文書流程管理作業規範第82.97點



審計/監察案件規定



審計/監察案件規定

審計/監察皆為限期公文

• 文書流程管理作業規範第131點

文面有明定期限於幾日內或日期前函覆，則限辦日期依照此定訂。

若文面沒有明定則監察案件為2個月、審計案件為1個月。

• 文書流程管理作業規範第126-130、136點、審計法第23、24 條

審計/監察案件不可以先存查後再另創號函覆

• 文書流程管理作業規範第133點

例外：公文副本、備查案
件，可以以一般公文普通
件登錄。



審計/監察案件規定

調整速別至限期公文
限辦日期為114年9月12日

收文日期為114年8月15日
調整速別至限期公文
限辦日期為114年9月15日
辦理天數為30日(審計室)



錯誤案例1

速別為普通件
限辦天數為6日
限辦日期為114/05/27

承辦人因無法於6日內辦完
故申請展期1次
=>公文逾限辦結

速別為限期件
限辦天數為15日
限辦日期為114/06/03

承辦人於114/05/28結案
=>公文依限辦結



錯誤案例2

速別：普通件
限辦天數為6日
承辦人先文存後再另行創號
發文

速別：限期件
限辦天數為30日
承辦人於原文號函復審計室



專案管制/特殊性案件



專案管制/特殊性案件

•特殊性案件

–公文辦理時間6日以上至30日

以內

–因涉及之業務性質或內容複

雜，需多方彙整或協調處理

• 文書流程管理作業規範第5點第18款

• 本府暨所屬機關學校文書流程管理稽核

作業要點第11點第1款

•專案管制案件

–需經長時間多方面研議且需

時30日以上方可辦結之繁雜

案件，諸如涉及政策、法令，

或需多方會辦、分辦始能定

案者。

• 文書流程管理作業規範第65點

※皆只有一般公文才能申請
申請要件：申請單、預定進度表、簽辦流程、公文副本



表單新格式

特殊性案件

專案管制案件



申請路徑

1. 申請單/預定進度表：表單作業→專案管制案件申請/特殊性案件申請→查

詢→輸入文號查詢→申請→填寫(勾選)申請理由→系統匯出表單

2. 簽辦流程：於公文系統點選該文主旨欄位出現該公文資訊→簽辦流程→

左上角流程列印匯出表單

申請要件：申請單、預定進度表、簽辦流程、公文副本



展期說明

新公文系統-展期仍顯示逾期

• 文書流程管理作業規範第47點

展期須於逾期前(原限辦日期前)於系統提出申請。

• 文書流程管理作業規範第41點

人民申請案件(第82點)、陳情案件、訴願案件展期須告知申

請(陳情、訴願相關)人。

• 文書流程管理作業規範第82點、第97點第1款、第116點第2款



展期方式
•方法1：以定型稿發文通知

–優點：只須走一套流程，送

陳長官核准後可直接發文通

知民眾。

–缺點：若申請人沒留地址沒

辦法寄送，但若有電子信箱

可將陳核後公文匯出pdf檔

寄送給申請人。

須另取號發文通知，不可以原文號發文結案！！



展期方式

•方法2：填寫公文處理展期

申請表經長官核准後再透過

書面、簡訊、電子郵件、電

話(申請案)通知當事人。

–優點：申請人沒提供地址，

仍能以其他聯絡方式通知展

期。

–缺點：申請單經長官核准後，

需再以其他方式通知民眾，

並須填寫通知當事人紀錄。



公文處理常見問題態樣



公文處理常見問題

公文性質登錄錯誤 : 如將一般公文登為人民申請案

• 各單位登記桌應善盡公文內容之檢核.正確登錄公文資訊(速別.文別.主性質.限辦日期)

開會通知單以來文速別登錄限辦日期

• 應以所指定開會、會勘日期為準或以會後報告簽陳日進行管制

限期公文以來文速別登錄限辦日期



公文處理常見問題

會辦其他單位的公文，未經單位長官核閱後即送出會辦

公文會辦時間過久

• 機關內部送會公文，依「最速件1小時、速件2小時、普通件4小時」時限辦理；送會外機

關公文以「速件」處理。

分會多單位的公文，若只是通知性質或有急迫性，可先發函再行通知



公文處理常見問題

來文以「先存後辦」方式結案，逃避稽催與管制

• 如人民陳情案件於承辦單位函請陳情人現場會勘，或於函請他機關表示意見後即辦

理銷號結案，並未以案情實質妥處為解除列管條件。

公文辦理若以先簽後稿方式，簽和稿的決行層級不一致

代理人制度未能落實，延誤公文處理時效



公文處理常見問題

核稿時如有修改，應注意勿將原來之字句塗抹，僅加勾勒， 從旁
添註，對於文稿之機密性、時間性、重要性或重要關鍵文字，認
為不當而更改時必須簽章，以示負責。

文書處理手冊第32點第2款

科長 陳○○

陳○○

應蓋職章以確保修改的責任明確，不應

使用私人印章或單位自行刻製的小章



腦力激盪一下

有 獎 徵 答



Q1

人民申請案件處理過程中，

凡屬通知補件、會勘（查）、

會議（商）、請釋（示）、

查詢及有關機關間公文往返

等文件，應以原文號銷號結

案。



Q2
人民申請案件限辦

日期以日曆天計算



Q3

各類公文未於原規定之處理

時限內辦結者，即屬逾期案

件。逾期案件經辦理展期後，

如公文實際有積壓事實者，

仍應負積壓責任。



Q4

7大類公文限辦日期

不含例假日

有「 」和「 」



Q5

涉及政策、法令或需多方會

辦、分辦，且需「 」日以上

方可辦結之複雜案件，得申

請為專案管制案件。



Q6

限期文限辦日期之登記

(修改 )是誰的職責???????



謝謝與會


