


 

 

臺北榮民總醫院 106年督考各單位公文訪查日程表 

日期 星期 
訪查單位 

備考 
下午（2：00~5：00) 

12/4 一 護理部 
一、 訪查小組成員 

吳美玉 
檔管人員 

 
二、 時間若有變更將

另行通知 
聯絡電話：7032 
 

三、請登記桌及代理人
務必在場。 
 

12/5 二 醫企部 

12/6 三 耳鼻喉頭頸醫學部 

12/7 四 人事室 

12/8 五 健康管理中心 

   

   

   

   

   

   

   

   



臺北榮民總醫院公文處理訪查項目評比表 受檢單位：  
檢查時間： 

評 比 事 項 評分標準 

一、登記桌熟悉度、有無職務代理人（代
理人對業務熟悉度） 

優-業務熟悉且確實代理 
尚可-熟悉度可 
差-無代理事實 

二、單位種子人員有無落實。 
優-業務熟悉 
尚可-熟悉度可 
差-無落實 

三、登記桌收文時是否於二日內將公文分
辦出去，線上公文需馬上分辦。 

優-確實執行 
差-未確實執行 

四、登記桌是否落實稽催作業，公文是否
逾期延宕過久。 

優-確實執行 
尚可-部分落實 
差-未確實執行 

五、紙本公文是否逐筆交登記桌處理及
收到實體文時電腦是否一併簽收。 

優-簽收時間點符合流程 
差-同收送出同一時間點 

六、逾期公文是否依規定辦理展期。 
優-有依規定回覆及展期 
尚可-部分辦理展辦及回覆 
差-均無回覆 

七、退文時是否依規定填寫來文改分單。 優-均填寫改分單 
差-未填來文改單 

八、線上公文轉紙本比例是否過高，是
否依規定轉紙本。 

優-均依規定轉紙本 
尚可-部分未依規定轉紙本 
差-未依規定轉紙本 

九、承辦人正副本受文者，請依正確格式
編輯；送發公文前請清稿。 

優-格式正確、均有清稿 
尚可-部分清稿 
差-格式不正確又未清稿 

十、紙本公文有無依規定編寫頁碼。 優-均有 
差-沒編頁碼 

十一、不符品質公文(ex：總收及總發
公文，有無依規定歸機關庫房等)。 

優-公文品質優 
差-公文品質劣 

十二、紙本公文有無配合減紙雙面列
印。 

優-均有雙面列印 
尚可-部分雙面列印 
差-未雙面列印 

十三、年度內相關文書處理公文有無陳
核、傳閱及宣導。 

優-均依規定處理 
差-未處理 

 


