	行政院
	國軍退除役官兵
	文書流程管理評核表

	
	輔 導 委 員 會
	

	項

次
	評核要項
	評核內容
	權重

配比
	小計
	評核事實

	1
	一般公文

（36%）
	1. 公文流程是否區分類別管制，資料登錄、統計、分析是否建全（收文至歸檔）？

2. 公文稽催實施是否嚴密？時效有無提高？

3. 超過處理時限30日以上案件，有無作個案分析？展期30日以上案件，是否經機關首長或幕僚長核准？

4. 登記桌有無提供單位主管稽催資料？

5. 相關公文簽收、展期、核判、會稿登記表等，有無按年度月份彙整成冊？
	10%

6%

6%

6%

8%


	
	

	2
	公文分辦、改分辦或內部傳遞作業有關時效之檢討

（16%）
	1. 分文、遞送是否掌握時效。

2. 會稿方式是否適當

3. 處理方式是否適當

4. 稽催是否確實。
	4%

4%

4%

4%
	
	

	3
	專案管制案

人民申請案

人民陳情案立委質詢案

（20%）
	1. 是否符合申請專案管制案件之實質及程序要件？

2. 人民申請案有無按性質實施分類編目，分別訂定辦理時限？所訂時限由無偏低？

3. 人民陳情案是否依全面管制原則分類登錄管制？

4. 立委質詢案是否依法定處理時限，

5. 是否以「案」為單元，實施管制統計

6. 是否依據申請奉核准之處理時限，審定「依限辦理」、「逾限辦理」？
	2%

4%

4%

4%

2%

4%


	
	

	4
	不符品質公文的認定與糾正（10%）
	1. 辦理公文，應能解決實際問題，不得以銷號為目的。

2. 公文內容涵義，必須簡明清晰，不得令人費解。

3. 對於公文程式運用不當，參考文件或附件不齊。

4. 需簽會多個單位案件，宜採影印分會

5. 其他徒增數量未能發揮功能的公文，有無列為改進對象
	2%

2%

2%

2%

2%


	
	

	5
	逾期結案案件

（12%）
	1.單位收發人員是否協助稽催？

2.單位主管是否參與督導催辦？
3.是否訂定展期核准權限？

4.是否訂定公文逾期懲處標準？
	3%

3%

3%

3%


	
	

	6
	減少公文

量成效

（6%）
	1. 法令規章或業務權責內已有規定事項，是否不另發文？

2. 運用電話紀錄情形？

3. 運用會議、會報紀錄情形？

4. 例公文使用定型稿情形？
	1%

2%

2%

1%


	
	

	合                      計
	100%
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