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壹、目標及衡量指標

貳、執行內容

參、寄送及填報說明

肆、績效管考與獎懲

大綱



目標目標

公文全面e化公文全面e化
減少文書行
政紙張耗用
減少文書行
政紙張耗用

減緩紙本檔
案空間需求
減緩紙本檔
案空間需求



衡量
指標

紙本收文
採線上簽
核比率

公文線上
簽核比率

撙節紙張
採購比率

電子化會
議比率

線上簽核
97%以上



執行內容

推動公文e化

公文採線上簽核
之原則與限制

公文無法e化原因
檢討與精進

公文e化流程精進

減少文書行
政紙張耗用

提供電子化資源、
管控紙本輸出設

備
文書e化及減量



• 公文以線上簽核為原則
線上簽
核

• 密件

• 需採紙本簽辦者，應註記理由，
作為後續分析檢討精進基礎

紙本簽
辦
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公文採線上簽核之原則與限制
推動公文
e化



紙本簽
辦原因

附件需實
體核章★

附件需實
體保存★

附件檔案
超過系統
限制★

案件含機
敏性、個
資保護資
料

公文格式
無法採線
上簽核★

刑事案件

其他★

註記原因後
原則上仍然
會列入公文e
化績效統計!!

★：
應填寫原
因「說
明」!
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公文無法e化原因檢
討與精進

專人推動、了解原因尋求改善

檢討權管業務紙本蓋章必要性

督促外部以e化方式提交文件

本局協助

公文e化流程精進

檢討減少不必要之簽辦流程
點

管有之資訊系統是否有與公
文系統流程介接需求



• 避免不必要之影印行為、以掃描取代影印

• 汰換時優先考慮汰換為筆記型電腦

• 養成線上閱覽文件習慣

提供電子化資源、管控紙本輸出設備

• 以電子方式處理蒐集資料、回復簡單案情、填
復各類表報等業務

• 雙面列印

文書e化及減量

減少文書
行政紙張
耗用



電子化
會議

會前以電子方
式提供資料

台北通掃碼或
其他電子化方
式簽到

會上不提供紙
本資料

會後以電子方
式寄送紀錄



原則於每月5
日前

新公文系統下
載

電子郵件信箱
（an3752@g
ov.taipei）

請下載寄送
Excel檔

原始檔（切勿
編輯內容或調
整格式）

寄送：
公文e化績
效統計表
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原則於每月5
日前

二代表單系統

會計單位確認學校名稱

聯絡人姓名及
電話（含分機） 填報：

紙張採購
數量
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新公文系統下載
「公文e化績效統
計表」Excel檔!!!



「公文e化績效統
計表」原始Excel

檔!!!



二代表單系
統填報!!!

請務必於期限前「填寫完
畢上傳」!!!



列印日期：110/07/02

收文總件數

紙本收文

紙本轉線上簽核數

自創簽稿數

線上簽核數

電子收文

採購紙張數量(箱)

具文號之所有會議場次(1)

具文號之電子化會議場次(2)

未具文號之所有會議場次(3)

未具文號之電子化會議場次(4)

合計(所有會議場次)(1+3)

合計(電子化會議場次)(2+4)

場

場

電子化會議

91場

91場

場

場

【減紙】

減紙

箱

【電子化會議】

線上簽核

2384件

1036件

8114件

4723件

收文

7327件

2604件

【公文線上簽核】

電子公文節能減紙績效填報資料表

列印人員：李宏仁    資料日期起迄：110/06/01~110/06/30

【公文電子交換】

111年3月
以前之報表



衡量指標 內容
紙本收文採線上簽核比率 紙本收文線上簽核件數/紙本收文

件數×100%

線上簽核比率 （紙本收文線上簽核件數+電子收
文線上簽核件數+創簽稿線上簽核
件數）/（紙本收文線上簽核件數+
電子收文件數+創簽稿件數）
×100%

撙節紙張採購比率 （上年度紙張採購箱數-本年度紙
張採購箱數）/上年度紙張採購箱
數×100%

電子化會議比率 電子化會議場次/所有會議場次
×100%

採購紙張
數量上限
以本局於
新公文系
統公告者
為準!!!



新公文系統公告



公文e化案
件登記表



績效管考

本局增給各級學
校得考列甲等名
額標準之㇐

數據化管理，了
解未達標原因；
向執行較佳學校
學習；業務傳承

績效獎懲

達標且績效卓著
或進步顯著者，
推動有功人員得
由學校自行辦理

敘獎

績效不佳者優先
查核內控並參加
文書研習


