附表：

	國軍退除役官兵輔導委員會公文檢核評分表

	項

次
	評核要項
	評核內容
	權重

配比
	小計
	評核事實

	1
	公文登錄及統計確實性

（20%）
	1.登錄範圍是否包括公文全部流程（收文至歸檔）。

2.每日下班2小時前收到之公文，是否於當日編號登錄分送承辦單位。

3.是否依管制類別區分正確登錄管制。

4.各項統計數據是否確實。
	5%

5%

5%

5%
	
	

	2
	公文分辦、改分辦或內部傳遞作業有關時效之檢討

（10%）
	1.分文、改分、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%

3%

3%
	
	

	3
	運用資訊技術執行文書流程管理相關工作情形

(5%)
	公文自收文至歸檔是否應用電腦資訊系統登錄。
	5%
	
	

	4
	不符品質公文之認定與糾正。

（10%）
	1.公文製作是否符合相關作業規定。

2.對於不符公文處理品質，是否於單位內部會議檢討。
	5%

5%
	
	

	5
	人民申請未核准案件，並特別注意能否達到為民服務及便民之要求。

（10%）
	1.各類人民申請案件是否有訂有處理期限。

2.未能依限辦結者，是否依規定於原處理時限屆滿前將延長事由通知申請人。

3.各類人民申請案件處理是否達到為民服務及便民要求。
	4%

3%

3%
	
	

	6
	逾期結案案件。

（10%）
	1.對於逾處理案件，有無作個案分析處理。

2.是否訂定展期核准權限。

3.展期案件是否經權責長管核準。
	4%

3%

3%
	
	

	7
	有關文書處理、時效管制等相關制度之執行與檢討。

（20%）
	1.是否落實公文稽催工作。

2.有無利用存查、行文會稿等方式銷號，規避稽催。

3.各類公文是否均依辦理時限辦結。

4.是否訂定公文分層負授權決行權責，並據以實施。
	5%

5%

5%

5%
	
	

	8
	重要案件專案管制情形。

（10%）
	1.是否符合專案管制要件。

2.是否實施以案管制。

3.是否定期由單位主管提報執行情形至結案。

4.訂定之處理期限是否適當。
	3%

3%

2%

2%
	
	

	9
	其他依單位特性之檢核項目

（5%）
	由檢核單位自行訂定
	5%
	
	

	合                      計
	10%
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