臺北縣政府觀光旅遊局登記桌檢核表  附表11
	 項目
	（1）公文管理系統正確登錄公文類別與處理時限【20分】
	（2）公文存查符合規定與否（如：檢視最後決行者是否簽名核章）
【20分】
	（3）辦理展期之天數是否符合規定【20分】
	（4）辦理展期之核准人是否符合授權之規定【20分】
	（5）每月1日提交上月展期單影本【4分】
	（6）每月10日前提交上月公文處理成績月報表【4分】
	（7）每週一提交逾期未結案清單，當週無逾期也請提交清單【12分】

	企劃科
	
	
	
	
	
	
	

	技術科
	
	
	
	
	
	
	

	管理科
	
	
	
	
	
	
	

	行銷科
	
	
	
	
	
	
	

	風管科
	
	
	
	
	
	
	

	秘書室
	
	
	
	
	
	
	


備註: 1、每季辦理檢核1次；總分為100分，第（1）~（4）項各20分，第（5）、（6）項各4分，第（7）項12分。
     2、評比標準：第（1）、（2）項每科室各抽查3件公文，一件未符合扣5分；第（3）、（4）項依各科室展期單評分，一件未
                  符合扣1分；第（5）~（7）項一次未按時提交扣1分。
