
附件1

編號  懲處種類 適用人員

1 毀損、棄置、遺失公文或檔案。 記過以上 各級人員

2 無故拒收公文或對承辦公文，延不簽收逾2日。 申誡以上 承辦人員

3
擅將公文交他人閱覽、抄錄影印或未經核准電遞、

傳真。
申誡以上 各級人員

4
對公文登記及查催資料作不實之記錄或未經權責主

管核准擅改紀錄。
申誡以上

文書人員

研考人員

承辦人員

5
不符專案申請要件而申請專案案件，致公文處理延

宕。
申誡以上

承辦人員

單位主管

研考人員

核稿以上人員

6
對業務權責機關﹙單位﹚有疑義案件相互推諉，未

能即時依相關規定釐清權責，致公文處理延宕。
申誡以上

承辦人員

單位主管

核稿以上人員

未達逾限1倍之積壓標準，可依逾限情況 予以登記

逾限1倍以上未滿2倍者 記點

逾限2倍以上未滿4倍者 申誡1次

逾限4倍以上未滿6倍者 申誡1次

逾限6倍以上未滿8倍者 記過1次

逾限8倍以上未滿10倍者 記過1次
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編號  懲處種類 適用人員

逾限10倍以上

記大過（各

級主管應受

連帶處分）

8 未依規定改分或移文，嚴重影響案件處理時效。 記點 承辦人員

9 公文陳核經書面查催後仍未核批或核批後未處理。 記點

承辦人員

單位主管

核稿以上人員

10
對逾期待辦之案件，經催辦至結案後仍未辦理展

期。
記點 承辦人員

11
逕收來文或交辦案件應登記而未送經文書人員登

記。
記點 承辦人員

12 判發之文稿無故逾1日送發文。 記點 承辦人員

13 應辦案件而簽存查或先簽存查再以創號發文。 記點
承辦人員

單位主管

14
申請案件申請人所送表件不全、填寫錯誤或手續不

合時，未1次通知補正。
記點

承辦人員

單位主管

15

未併案歸檔：

(1)紀錄與前開會（會勘）通知單

(2)他機關回復之文與前文

(3)前後案相關之公文

缺失1次 承辦人員

16

公文性質、案件別、限辦日期錯誤

（主旨得以判斷：總收文

說明內文或附件內得以判斷：承辦人員）

缺失1次
總收文

承辦人員

17
府或局收公文，非本機關權責，未依規定退回秘書

處或工務局總收文改分(例如：以移文方式辦理)。
缺失1次 承辦人員

18
收發文未同號。

(有來文卻以創號發文，以登錄創號為缺失者)
缺失1次

承辦人員

單位收發人員

19 案管案件未以案管制。 缺失1次 承辦人員



編號  懲處種類 適用人員

20 免備文發文案件，簽辦存查。 缺失1次
承辦人員

核稿人員

21
來文敘明如無資料無需回復，應存查，誤以免備文

發文。
缺失1次

承辦人員

核稿人員

22 免備文發文案件，誤以存查登錄結案。 缺失1次
承辦人員

單位收發人員

23
主辦會議（勘）紀錄未於會後次日完成創號取號管

制。
缺失1次

承辦人員

單位收發人員

24 創簽稿公文未於出科陳核前先行掛號管制。 缺失1次
承辦人員

單位收發人員

25 創簽稿之創點日期/時間登錄有誤。 缺失1次
承辦人員

單位收發人員

26
送會外機關案件，受會機關未於3日內回復或聯繫變

更處理期限，未以公務電話催辦。
缺失1次 承辦人員

27 會他機關案件，逾10日未會畢，未發函催辦。 缺失1次 承辦人員

28

對未擬預訂期限之受會案件，無法於3日之期限內回

復，未以公務電話聯繫送會機關並獲同意變更原處

理期限或隨文檢附公務電話紀錄1份佐證。

缺失1次 承辦人員

29 承辦人/主管未能即時於公文系統點選催辦簽收。 缺失1次
承辦人員

主管人員

30

來文訂有期限之限期案件，無法於期限內完成，未

於原處理期限內聯繫來文機關同意變更處理期限並

作公務電話紀錄。

缺失1次 承辦人員

31 未依長官批示續辦。 缺失1次 承辦人員

32 單位間改分，退文改分單未核章至科室主管。 缺失1次
承辦人員

單位收發人員

33

陳情案件全案辦理完竣回復民眾時，未依規定檢附

滿意度問卷〈原則均應檢附，除非有例外事由，始

可免附〉。

缺失1次 承辦人員



編號  懲處種類 適用人員

34

陳情案件改分或代他機關立案作業不確實。（涉及

本府其他機關權責者未改分或代他機關立案、逕發

函與本府他機關請對方收案等）

缺失1次 承辦人員

35
未依上級信箱轉信至陳情系統之作業流程規定辦

理。
缺失1次 承辦人員

36

陳情案件登錄資料疏漏或不確實。（含受理附件、

參考附件、回復附檔未確實上傳，上傳附件種類錯

誤，機關自行登錄之主旨內容未足以辨識案情，公

文系統簽陳資料與陳情系統回復內容或存查辦理結

果不符，案件「業務類別」與陳情內容不符，未依

案件內容判別是否涉及適法性，回復內容涉及本府

陳情系統名稱及網址資料未正確更新）

缺失1次 承辦人員

37
陳情案件不滿意案件評估表單處理時效未符合規

定。
缺失1次 承辦人員

38

陳情案件，如辦理時間超過6日而未超過30日之案件

，未以B等級先行回復，逕以A等級結案（如須會勘

始能確定，未以B等級先行回復、案未結而逕予辦結

回復或存查）。

缺失1次 承辦人員

39
逾限辦日期始提出專案申請，未有主管以上人員之

書面批示同意申請專案。
缺失1次

承辦人員

單位主管

40 專案申請單、流程圖未填寫詳實。 缺失1次 承辦人員

41
申請案件移文或函請主管機關處理時，未副知申請

人。
缺失1次 承辦人員

42 公文系統併辦或彙辦作業執行錯誤。 缺失1次
承辦人員

單位收發人員

43
公文系統併辦案件，併案方式錯誤(誤以「前案併後

案」)。
缺失1次

承辦人員

單位收發人員

44 彙辦案件未以最後他機關回復之文號管制時效。 缺失1次
承辦人員

單位收發人員

一般公文延長處理期限執行問題：



編號  懲處種類 適用人員

1.陳送一級機關核判，未執行延長時效或執行錯

誤。
缺失1次

承辦人員      

單位收發人員

2.先簽後稿，未執行延長時效或執行錯誤。 缺失1次
承辦人員      

 單位收發人員

1.日數扣除錯誤或未執行。 缺失1次
承辦人員      

 單位收發人員

2.不可扣除案件，錯誤執行扣除。 缺失1次
承辦人員      

 單位收發人員

3.陳情案件等待外機關資料或法令疑義層轉核釋，

未執行扣除日數。
缺失1次

承辦人員      

 單位收發人員

4.申請案件等待民眾補正，未執行扣除日數。 缺失1次
承辦人員      

 單位收發人員

5.外會他機關，公文系統無執行扣除日數，單位收

發人員亦未執行人工扣除。
缺失1次

承辦人員      

 單位收發人員

6.經本府或局收文分辦（機關間改分）之改分案件

，未洽單位收發人員執行扣除日數。
缺失1次

承辦人員

單位收發人員

47 系統登錄決行日期、決行層級及決行主管錯誤。 缺失1次

承辦人員      

  單位收發人

員

48 展期作業錯誤。 缺失1次 承辦人員

49 公文併案歸檔作業誤植併案文號。 缺失1次 承辦人員

50
未依回復範例答復（如：稱呼語、問候語、結尾

語、機關署名、承辦人聯絡資訊不完整）。
缺失1次 承辦人員

51

陳情案件未於收件後次一工作日內，或須會勘案件

次二工作日內，完成改分或代為立案作業。（含機

關橫向聯繫聯絡資訊填寫不確實、案件閱覽未於4小

時內回復、加改分未設定案件閱覽之情形）

缺失1次 承辦人員

52

陳情案件個資遮罩未落實。（未將具識別性資料或

案件密碼隱蔽處理、案件過度遮罩、未以代號正圓

型「○」遮罩、未於結案日之次一工作日內至陳情

系統完成個資遮罩作業等）

缺失1次 承辦人員

46

扣除日數執行問題：

45



編號  懲處種類 適用人員

53 陳情案件個資申請表單未陳核至科室主管決行。 缺失1次 承辦人員

54 未依規定於公文系統簽收當日「訊息通知」。 缺失1次
承辦人員      

 單位主管

55
以文管制案件，未於階段辦理完畢時，於系統勾選

「文結案未結」。
缺失1次 承辦人員

56
列管案件全案結案後，未於系統辦理「解除列

管」。
缺失1次 承辦人員

57
以案管制案件，處理過程有發文需要者，未以創號

方式處理或創號未與原案勾稽。
缺失1次 承辦人員

58
處理時限一個月以上之限期案件，未先簽陳案件內

容再續辦。
缺失1次 承辦人員

註：
1、

2、

3、

4、

5、

本表「懲處標準」及「適用人員」，應視實際個案情形及情節輕重評估適用。

本表所稱「各級人員」係指公文處理各階段之可能相關人員，包括文書人員、承

辦人員、單位主管、核稿以上人員、研考人員、檔管人員等。

如有依本表懲處後再犯者，應依本表懲處標準加重懲處。

本表所稱「核稿人員」係指各單位基層主管（即各科室股長、站長、隊長、工務

所主任）。
本表所列「核稿人員」記缺失9次核予記點1次，其餘人員記缺失3次核予記點1

次；記點3次核予記申誡1次。
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