附表10


臺北縣政府觀光旅遊局公文處理成效檢核表
         科：

	   項目
	受檢指標
	配分
	  評分


	    建議事項

	收發人（登記桌）作業
	1、公文存查或發文符合規定與否
	10
	
	

	
	2、逾期未結案件清單作業
	10
	
	

	公文展期申請作業
	1、辦理公文展期符合申請要件與否
	10
	
	

	
	2、核准人符合授權之規定與否
	10
	
	

	公文管制考核作業
	1、公文處理成績月報表提報情形
	10
	
	

	
	2、逾限30日以上未辦結清單提報情形
	10
	
	

	公文處理
	1、文稿欄目填註是否正確（發文代字、文稿類型、分層負責、附件用印、其他等）
	10
	
	

	
	2、文稿核章方式及註記時間是否正確
	5
	
	

	
	3、文稿判行日期與發文時間是否延誤
	5
	
	

	歸檔作業
	1、檔案分類及保存年限填註是否正確
	5
	
	

	
	2、是否依規定編寫頁碼
	5
	
	

	
	3、附件是否齊全
	5
	
	

	
	4、是否業經批准、無漏判、漏會、漏發之情事
	5
	
	

	統計總成績（分）
	100
	
	


