


 

 

臺北榮民總醫院 109 年上半年度公文督考訪查日程表 

日期 星期 
訪查單位 

備考 
下午（2：00~5：00) 

6/15 一 人事室 
一、 時間若有變更將

另行通知 
聯絡電話：7032 
承辦人：高嘉希 

三、請登記桌及代理人
務必在場。 
 

6/16 二 急診部 

6/17 三 教學部 

6/18 四 口腔醫學部 

6/19 五 營養部 
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臺北榮民總醫院文書流程管理作業評核表 

 

次 
評核要項 評核內容 

權重 

配比 
小計 評核事實 

一 

公 文 登 錄

及 統 計 確

實性(12%) 

 

1.每日收到之公文，是否於

當日分予承辦人。 

2.外單位來文(廠商、其他

機關等)是否據實送至文

書組登載編號。 

6% 

 

6% 

 
  

二 

公 文 分

辦 、 改 分

辦 或 內 部

傳 遞 作 業

有 關 時 效

之檢討(14

%) 

 

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。 

 

10% 

 

2% 

2% 
  

三 

運 用 資 訊

技 術 執 行

文 書 流 程

管 理 相 關

工作情形 

(9%) 

1.公文電子交換比例(目標

值70%) 

2.線上簽核執行比例(目標

值45%) 

3.屆期、逾期公文催辦管

制。 

 

3% 

 

3% 

 

3% 

  

四 

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.對於不符合公文處理品

質，是否於單位內部會議

檢討。 

5% 

 

5%   

五 

人 民 陳 請

案件 

(10%) 

1.各類人民陳請案件是否依

規定於5日內辦結。 

2.未能依限辦結者，是否依

規定於原處理時限屆滿前

將延長事由通知來文單位 

 

 

7% 

 

3% 
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六 
逾 期 結 案

案件(10%) 

1.對於逾處理案件，有無針

對個案分析處理，辦理天

數屆30日者，有無申請專

案。 

 

2.展期案件是否經權責長官

核准。 

5% 

 

 

 

 

5% 

  

七 

有 關 文 書

處 理 、 時

效 管 制 等

相 關 制 度

之 執 行 與

檢討(30%) 

 

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。 

10% 

5% 

 

15%   

八 

其 他 管 理

特殊績效 

(5%) 

 5%   

合                      計 100%   

 


