	實施階段與

具體措施
	權責

機關
	預定完成

期限
	推　動　作　法

	一、規劃階段
	
	
	

	(一)本府各一級機關當年度訂定及修訂標準作業程序項目及自行稽核計畫
	各一級機關
	每年一月
	1.各機關應成立專案小組並參照前一年已訂定之標準作業程序項目，就民眾抱怨多、申辦程序長及應備文件複雜者，或配合法規增修及業務增減者列為優先訂定或修訂項目，並責專人追蹤列管。

2.另各機關擬訂年度一級品管管制方式，確定預訂抽檢同仁是否確實依照標準作業流程作業之方式及比例。

	(二)辦理標準化作業程序及系統說明會。
	研考會
	每年二月至五月
	1.向各機關說明臺北縣政府各機關訂定標準化文件標準作業程序及如何將新訂定或修訂（刪）項目放置於網站上。

2.另說明標準化文件亦為人民申請案件者，除另有法令規定者從其規定外，應落實免書證、免謄本，作業流程涉及其他機關會審（勘）者應事先協調確認其作業期限等相關注意事項。

	二、執行階段
	
	
	

	(一)完成本年度預定訂定及修訂標準作業程序。
	各機關

（研考會配合形式審查）
	每年二月至六月
	1.各機關依據「臺北縣政府各機關訂定標準化文件標準作業程序」，於六月底前完成預定訂定或修訂項目，並放置於網站上。

2.同時為人民申請案件者，除另有法令規定者從其規定外，應落實免書證、免謄本，作業流程涉及其他機關會審（勘）者應事先協調確認其作業期限等相關注意事項。

	　(二)管制考核
	研考會
	每年七月至十二月
	辦理二級品管檢查作業，檢視各機關自行推動成效並予以抽檢，原則以民眾抱怨催辦、陳情較多案件類別或逾期辦結嚴重之人民申請案為主。

	三、評比及敘獎階段
	
	
	

	(一)各機關推動標準作業程序整體績效評比
	研考會
	每年十一月至十二月
	評核方式參照附表二

	(二)績優機關敘獎
	研考會、

人事處
	每年十二月
	依評核結果發佈獎懲。
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