
澎湖縣政府暨所屬各機關處理人民申請案件作業要點                     
 
中華民國八十九年三月十七日澎湖縣政府八九澎府計管字第一二六四四號函訂定並溯自八十八年七月一日起施行 
中華民國九十一年十一月六日澎湖縣政府府計管字第０９１００６１４０６號函修正發布名稱及全文十六點 

(原名稱：澎湖縣政府處理人民申請案件作業要點)  

 

一、澎湖縣政府（以下簡稱本府）為加強本府各單位暨所屬各機關（以下簡稱各機關）辦

理人民申請案件，特訂定本要點。 

二、人民申請案件係本府暨所屬各機關就民眾需要，依主管權責，受理發給各種證照、證

書、證明或提供服務等，設計各種申請書表，供民眾填寫申辦的文書作業。 

三、各機關得視實際作業狀況推動運用資訊科技提昇服務品質做法，如建置機關網頁，提

供民眾諮詢、申辦文件、表格下載或線上申辦及時效管制資訊化作業等。 

四、各機關受理人民申請案件依左列原則辦理： 

  （一）須以「案」為單位，不得分段銷號處理或先存查再以創稿辦理。 

  （二）表件不全時，應即詳細註明所需文件，一次通知申請人補送（正）。 

五、各機關受理人民申請案件涉及其他機關權責，須送會審查或會勘（查）者，應依左列

原則辦理： 

  （一）涉及二個以上機關者，應依次遞會或複製分會各權責機關審查。 

  （二）各機關訂定會勘（查）日，應由主辦機關通知各會勘（查）機關，參加會勘（查）

人員應簽註具體處理意見。 

  （三）會辦單位承辦人員無法參加時，應由其職務代理人或由其主管指定代理人切實負

責代其職務。 

  （四）會勘（查）機關缺席，影響全案之處理或發生延誤情事時，會勘機關（人員）應

負積壓責任。 

六、人民申請案件依「澎湖縣政府暨所屬各機關處理人民申請案件項目暨期限表」辦理。

但本府暨所屬各機關如有增修訂項目或處理期限者，應明白公告並副知研考單位。 

    未依前項規定訂定處理期限期間者，其處理期間為二個月。 

  本府暨所屬各機關公告之人民申請案件處理時限應彙編成冊，並依各類目申請案件之

時限進行管制稽催。 

七、人民申請案件如未能於應處理期間辦結者，得依分層負責簽請延長，延長以一次為限 

    ，其申請日數不得超過原公告處理時限。並應於原處理期限屆滿前，將延長事由通知



申請人並副知研考單位。 

八、第六點申請案件項目及處理期限表所列時限標準，係由隨到隨辦起至最高處理期限

止，其最高期限作為承辦員訂定預定結案日期及研考單位文書時效管制稽催之依據。 

九、人民申請案件時效計算標準，以「依限辦結」與「逾限辦結」為計算基準並按各類目

處理時限，分別審定「依限辦結」與「逾限辦結」，詳細區分如附表一。 

十、如遇申請案件突增，超過以往正常業務量百分之五十以上，承辦單位得就該項超量部

分敘明理由，擬訂特別處理期限，簽陳機關首長核准後依限辦理。 

十一、各層（級）經辦人員逾期積壓責任之議處，依照「澎湖縣政府暨所屬機關學校文書

處理時限暨逾限懲處標準表」之規定辦理。 

十二、案件處理過程中，凡屬通知補正（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(發文件按一般公文創號或原

案附號處理，收文件則以原案附號或另編一般公文收文號處理)，不得以原文號銷

號結案。 

十三、無故積壓而影響業務或發生不當後果者，應加重議處，其涉及刑事責任者，應移送

法辦。 

十四、對於非屬本身承辦而必須改分、移、退文件，應於八小時內儘速送出。 

十五、人民申請案件，所使用的書表證件，應由主管機關（單位）詳加研討，以縮短核發

時間。尤以處理時限較長時，特應注意檢討縮短，以達到便民要求。 

  （一）各機關宜隨時檢討處理過程，與民眾直接反應，自行改進或建議上級機關處理。 

  （二）公布核准要求標準（條件），使當事人能明瞭未能核准的原因所在。 

十六、本縣各鄉市公所未訂定人民申請案件作業要點者，得準用本要點規定辦理。 
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