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文書流程管理機制

國家發展委員會檔案管理局

企劃組朱科長育萱
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01文書法規
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公文程式
條例
(96.)

文書處理
手冊

(112.6.8)

文書流程
管理作業
規範

(109.12)

文書法規(1/2)

公文類別
簽署用印

公文製作及傳送

收文.創簽稿.存查.簽結.
發文處理
文書保密
流程管理

其他文書用具及處理標準

權責劃分
管制標準

各類公文時效
公文檢核等
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文書法規(2/2)
文書流程管理作業規範

 文書稽催文書流程管理

 間接管制觀念積極主動導正之流程管理理念

 權責劃分、管制標準、各類公文時效、公文檢核等規定

 109年12月因應實務及配合法規修正

• 酌修線上簽核定義

• 統一日數以上/下/內呈現

• 展期逾30日者

•機關公文稽核至少1年1次
•上級對下級機關公文稽核
以1年1次為原則(分層負責)

• 展期超過30日及專案管
制案件核准權責

• 創簽數量改以簽結計列

• 專案管制例外( 6個月以上) 
• 增列一般公文時效得扣除
例外規定及特殊性案件與
交辦案件時效

時效

調整

權責

統計

用詞

定義

檢核

次數

112.1.1
全面
實施
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收文處理
創(簽) 稿

 符合文書製作㇐般原則
(簡淺明確)

 字形標準使用
 公文簽辦注意事項

品質+時效
(處理時限)

一般

公文

專案

管制

人民

申請

人民

陳情
訴願

立委

質詢
監察

文書流程管制

文書處理
(製作)
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02管理原則及權責劃分
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1.總收或單位收文

2.分辦 來文

創(簽)稿

送回承辦單位 送文書科

核擬

發文或承辦人員歸檔

1.會簽
2.陳核

批示

1.發文
2.存查
3.創簽辦結

1.交辦案件

2.逕自辦稿

公文時效
關鍵流程

文書流程管制作業範圍

1.公文類別正確

2.公文期限調整

3.文書稽催落實

歸檔
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文書單位
稽催

業務單位
主動導正

承辦人員
自我管理

收文
創簽、稿

全程管制

發文、存查
創簽辦結
歸檔

管制單位
協調管考

全面管制

行政機關

各單位

總收發文件
單位收發文
創簽稿文件

時效解除
管制

管理原則(1/2)



【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 10

各機關文書流程作業規定→檢討修正

權責劃分→依業務性質調整

執行→按行政系統逐級推動

管理原則(2/2)

法令

執行組織

例如：

1.公文處理及時效管
制奬懲實施要點

2.流程管理稽核計畫
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承辦人員

主動查催、管制會稿時效、衡酌展期 

單位收發

登錄流程、稽催、提報時效資料

單位主管

督促、核准調整速別、會稿單位研商

文書人員

提報待辦案件、檢查登錄及稽催情形

訂定展期做法、每一過程可用時間

管制人員

建立制度、專案管制申請流程、
公文檢核、統計分析、個案分析、檢討提報稽催成果

管理原則(權責劃分)

承辦
人員

單位
收發

單位
主管

文書
人員

管制
人員

承辦人員
自我管理

業務單位
主動導正

文書單位
稽催

管制單位
協調管考

複習p.9
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建立完整登錄系統

⊕稽催及統計分析依據

統計分析

⊕研提改進措施

管制作業範圍管理原則
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03管制標準與方法
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一般

公文

專案

管制

人民

申請

人民

陳情
訴願

立委

質詢
監察

1.依限或逾限辦結；
2.統計分析發文日數

•含限期公文、特
殊性案件
•不屬其他類別者

涉及政策、法令
或需多方會辦、
分辦，且需30日
以上方可辦結之
複雜案件得申請

人民依法規提
出之申請案件

•行政興革之建議
•行政法令之查詢
•行政違失之舉發
•行政上權益之維護

經由立法院答詢系
統交答案件(施政質
詢及專案質詢案件)

•糾正案
•調查意見函
請改善案
•委託調查案

小叮嚀：
公文類別一定要確實，
後續管制才正確。

管制類別與重點

•受理人民提起訴
願之案件
•原處分機關自行
撤銷或變更原處
分之案件

管制重點:
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處理時限～假日之計算

處理時限～一般公文速別

處理時限含假日計算處理時限不含假日計算

限期公文/專案管制案件/人民申請案件/

訴願案件/監察案件

一般公文/人民陳情案件/

立委質詢案件

★各機關訂定之人民陳情案件處

理期限，最長不得超過以日曆天

計算30日

管制標準(1/3)

發文機關：
承辦人員確實區分

受文機關：
視公文性質，得調整速別
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什麼是日曆天?工作天?
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視案情、重要性區分為以「文」管制或以「案」管制

以 案 管 制以 文 管 制項目

具專案性質者一般性文書性質

專案管制、人民申請、人民陳情、
訴願、立法委員質詢、監察案件、其他

一般公文
適用
類別

1.首件文號於全案辦結始能銷號

2.處理中需發文者以他號處理 V
以收文(創簽稿)編號之
個件管制

管制
原則

案情是否已於處理時限內實質擬處：
專案預定目標 人民申請准駁
人民陳情明確答復 訴願案件決定

「文」是否於限期內處
理完畢

管制
標的

1.通知補件、會勘、會商、請釋、查詢
及有關機關間往返公文→取他號。 V

2.以一般公文、編號個件管制。 V
(無處理過程文件)

處理
過程
文件
管制

管制標準(2/3)
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計算標準
管制標準(3/3)
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檢討

(糾正偏差)

分析

(抽樣、個案分析)
統計

(時機、範圍、項目)

登錄

(全部流程)

管制方法
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管制方法

收文
處理時限

調整速別
核准展期

承辦
會稿

核稿
決行

繕校
發文

歸檔

登錄：相關資料連成一整體，依公文類別正確登錄

登錄人員：總收文、單位收文、單位登錄、總發文、單位發文

補辦收文登錄：未經文書單位收文之文件

改分

登錄
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從這張公文基資看出什麼?

收文

辦結



【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 22

管制方法
統 計
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(一)一般公文時效統計

項   目

        數 30日以上辦結 小  計 發文平均

               量 新收件數 待辦件數 創稿數 (1)+(2)+(3) 件數 ％ 件數 ％ 件數 (5)+(6)+(7) 使用日數 件數 件數 ％ 件  數 ％ 期限件數 件數 ％

機  關 (1) (2) (3) (4) (5) (5)／(8) (6) (6)／(8) (7) (8) (9) (10) (11) (11)／(4) (12) (12)／(4) (13) (14) (14)／(12)

行政院

內政部

外交部

國防部

財政部

未逾辦理 已逾辦理期限
6日以內辦結 6日以上至30日辨結 (8)＋(10) (4)－(11)

發  文  統  計
存查

辦 結 公 文 合 計 待辦公文

待辦公文統計

○年○月份

本月 截至上月 本月 案件總數

應辦公文統計 已    辦    結    公   文    統    計

(行政院暨所屬中央二級機關)公文時效統計公布資訊例示

自107年1月起之公布，刪列本表(9)「發文平均使用日數」欄；並請各機關落實自主管理、實
質妥處及依限辦結。
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例示～公文時效統計公布資訊(行政院暨所屬中央二級機關)

(五 )人民陳情案件時效統計

項   目

截至上 屆期應辦案件 未 逾 辦 已 逾 辦

  數 月待辦 之依限辦結率 理 期 限 理 期 限

　    量 案件數 案件數 (1)+(2) (5)／(3)－(9) 案件數 ％ 案件數 ％ 案件數 ％ 案件數 ％ 案 件 數 案 件 數

機  關 (1) (2) (3) (4) (5) (5)／(7) (6) (6)／(7) (7) (7)／(3) (8) (8)／(3) (9) (10)
行政院

內政部

外交部

國防部

財政部

(3)－(7)

應辦案件統計 已辦結案件統計 待辦案件統計
合   計 待辦案件

○年○月份

本月新收 案件總數 依限辦結 逾限辦結
(5)＋(6)
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如何
看待這些統計數據



【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 26

管制方法

一般
分析

流程
抽樣
分析

個案

分析

分析
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數量分析
～收文量
～發文、存查件數
～待辦件數

時效分析
～發文使用日數

～發文平均使用日數

管制方法

每月、逐年比較
 數量分析

不必要行文？簡化措施？

工作量增減量分析？

逃避稽催？

逾限案件－－確實稽催？

逾限日數分布比較？

確屬需要展期？核准展期？

逾期30日個案資料？

 時效分析
抽樣調查檢討流程？

超過 6 日之件數逐月減少？

各月平均使用日數穩定？

--差距超過 0.5 日？

--忽高忽低現象？

一般分析
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•超過6日辦結數占
20％以上
•發文平均使用日數
提高

•抽調5至10案
•抽樣具代表性者

•分文遞送時效？
•會稿方式？
•稽催確實？
•落實代理？

時機 抽樣範圍 實地調查

管制方法 流程抽樣分析
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各階段處理時間
分析案件實際
辦理情形

總收文、單位收文、

發文

擬辦、單位間會辦、

核稿、核決、 機關間

會辦

正確性~~登錄、展期、
系統時效統計

時效性~~陳核、單位

間及機關間會辦

確實性~~稽催管考

管制方法 個件抽樣分析
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案由：

收文/創簽稿字號年 月 日收文/創簽稿日期

發文字號年 月 日發 文 日 期

次展期紀錄日辦理日數年 月 日結 案 日 期

使用時間受理單位／人員
月 日
時 分處理過程

公文作業流程登記

公 文 處 理 分 析

檢 討 事 項

文書處理流程個件抽樣分析表

展期、退稿流程應列入

例：填寫案件實際辦理情形,例如登錄、稽催、展期、使用日數、
陳核情形及系統統計正確性、公文積壓程度等

例：未符規定之改進做法、公文積壓情形提報考績參考等
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分析公文處理時效
找出影響公文時效問題

承辦人員：未把握時效

核稿：階層及人員太多

會稿：方式不當

繕校：作業壅塞

簡化流程、縮短決行層級
訂定每㇐過程處理時限
檢討公文處理方式—

直接辦稿或簽稿併陳?合併㇐稿發文？

㇐事數稿分別行文?

檢討相關作業方式—會稿方式？

傳遞方法？稽催確實？

檢討工作分配--工作量？代理？

管制方法

抽樣分析
綜合檢討報告
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管制方法
文書處理流程抽樣分析綜合檢討報告表 年 月 日

製作人

建議綜合討論依據資料

一、修正負責授權決行權責。

二、檢討各階層核稿人數，減少不

必要核稿人員。

三、訂定每一過程處理時限。

（例：普通件時限為 6 日，分配承

辦人可使用時間為幾日、核稿為幾

日.....繕校為幾日、發文為幾日）

四、下列實際問題，擬請實施調查

(一)會稿方式是否適當？

(二) 傳遞方法能否配合？

(三)超過時限案件有無辦理展期？

……

一、本(4)月份超過 6 日之發

文辦結案件占發文總數

30％，平均使用日數為

6.5 日，較上月退步 0.65

日，公文處理緩慢，有待

改進。

二、每一處理過程可使用時

間，不能掌握：

(一)承辦人員未能把握時效。

(二) 核稿階層及人員太多。

……

個件分析 5 

件，發文字

號如下：

一、109 院

管字第

1090022531 

號

二、……
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管制方法 個案分析

逾處理時限

30日案件

人為積壓--

責成結案

本機關權責內--

協調責成結案

案情涉2個以上機關--
上級或權責機關協調

案情複雜--

簽請緩辦或免辦

每月簽核或併時效統計資料提主管、業務會報
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04 文書稽催
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稽催時機

衡量各個處理過程可使用時間、展期後期限

實施稽催

登錄資料為基礎，由承辦人、單位主管

、單位收發、文書及管制單位執行

展期申請

☆屆期前報請權責主管核准

☆依業務性質區分訂定展期期限

☆申請時應登載事項

稽催時機

展期申請實施稽催

文書稽催(1/3)

是否落實以「案」全程管制
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電腦系統

協助稽催

督促依限辦結

確實審核展期

落實代理

提示處理原則

調配人力

把握簽辦時效

視需要於屆期前展期

提醒催辦：

陳核或送會逾時公文

文書稽催(2/3)

◆將屆期：
提示通知

◆逾期未結：
稽催承辦人
通知主管
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單位收發

協助查催

每週提報：
全機關待辦案件

檢查：
登錄資料及公文
處理方式

定期統計：
陳判未結案件
停留日(件)數

個案管制：
久未辦結案件

稽催成果：

每月提報檢討

必要時抽查

個案分析管制：

逾期30日案件

文書稽催(3/3)

◆屆期以前：
提示注意

◆會辦公文：
協助稽催

◆逾期案件：
每日查催

◆查催資料：
提供單位主管
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05 常見問題
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未配合相關規定修正內部規定

• 分層決行？
• 落實代理人制度？
• 公文會稿時間過久？

擬辦決行

• 登錄資訊不完整？
• 未將繕發時間計入時效？
• 未檢討處理期限或未訂定各階段處理時限？
• 未依業務性質區分展期期限？

公文期限

常見問題 內部機制

月一十

六五四三二一日

8765432

1514131211109

22212019181716

29282726252423
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• 未蓋收文日期編號？

• 來文未送文書人員登錄？

• 公文處理流程登錄不全？

未登錄(蓋印)

• 分類登錄錯誤？

• 系統與實際批核時間落差大？

• 限期公文以來文速別期限登錄？

• 當日收文登錄次日日期？

登錄有誤

常見問題 登錄
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未辦理公文檢核

• 未依規定確實統計？

• 統計設定有誤？

• 展期公文未計列為逾期案件

• 公文時效計算有誤

統計

• 著重每月統計成果比較，缺乏原因分析？

• 未針對逾處理時限30日案件進行個案分析？

分析

常見問題 統計分析



【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 43

43


