

	項目
	序號
	缺 失 情 形
	記點
	公文號

	抽查
公文
發文
及歸檔
處理情形

	1
	機關基本資料錯誤：如發文代字、機關銜別、連絡資訊等
訊等(以上每項各記 1 點)
	
	

	
	2
	公文核判日期與實際發文日期逾 2 日
	
	

	
	3
	未判行或未會稿完成
	
	

	
	4
	分層負責或文末分層負責註記字樣錯誤
	
	

	
	5
	文稿欄目填註錯誤：如檔案分類、保存年限、文稿類型、附件用印等
	
	

	
	6
	校對欄未蓋章
	
	

	
	7
	備註欄位未依規定填具
	
	

	
	8
	附件欄未敘明或附件未標示
	
	

	
	9
	電子交換公文，附件電子檔未上傳或附件格式錯誤
	
	

	
	10
	是否依規定辦理應電子交換之發文案件
	
	

	
	11
	附件內容有誤或份數不足，未修正影印檢齊
	
	

	
	12
	文稿核章方式及註記時間錯誤
	
	

	
	13
	未列印紙本公文或公文未採雙面列印（公告除外）
	
	

	
	14
	文內數字（日期、金額）未依規定填具
	
	

	
	15
	公文格式段落錯誤
	
	

	
	16
	正副本受文者欄位，未依規定填具
	
	

	
	17
	受文者地址不詳或錯誤
	
	

	
	18
	傳輸內容與原稿不符
	
	

	
	19
	文稿內容經刪改、更正、加註處未加蓋職名章
	
	

	
	20
	文稿修改過多者，應列印抄本併附於原稿後，並加蓋承辦人職名章為騎縫
	
	

	項目
	序號
	缺 失 情 形
	記點
	公文號

	發文及歸檔公文處理情形
	21
	未列印條碼、條碼錯誤
	
	

	
	22
	未上傳多稿電子檔
	
	

	
	23
	立場錯誤：如府文自稱「本局」
	
	

	
	24
	訂有「期限」之公文，如確有特殊原因，為收文機關無法及時收到處理者，應先以電話通知，並於文內敘明「已先行電話聯繫」，如屬非電子交換之紙本公文，應預留 5 日之郵寄工作天數
	
	

	
	25
	未以密件方式辦理（如：來文為密件或案件具有檢舉控訴性質者）
	
	

	
	26
	先存後辦
	
	

	
	27
	未依規定編寫頁碼
	
	

	
	28
	紙本與電子流程不吻合
	
	

	
	29
	展期申請單和專案案件申請單簽核未符合授權之規定
	
	

	
	30
	展期申請單和專案案件申請單未附於原文案卷歸檔
	
	

	
	31
	其他：
	
	










