
【附件二：各類公文辦理時限、時效計算、展期規定一覽表】 

各類公文辦理時限、時效計算、展期規定一覽表 

公文性質 辦理時限 時效起算 時效計算 展  期 專案管制 

一、 

一般公文 

案件 

*最速件：一日 

*速件：三日 

*普通件：六日 

＊自收文之次

日起 

＊創簽（稿）

自簽辦之日

起 

扣除例假日 

二次為限。第

一次展期不得

超過十日；第

二次展期依實

際需要提出申

請，惟整體公

文處理時限不

得逾三十日。 

得申請為專案

管制 

二、 

人民申請 

案件 

隨到隨辦至二

個月不等 

除應於當日辦

出者外，一律

以收件之次日

起算 

包括例假日 

以一次為限，

其申請日數不

得超過原公告

處理時限。 

不得申請為專

案管制 

三、 

人民陳情 

案件 

七日（除法令

另訂有時限

者） 

收受陳情書次

日起算，若為

首長室交下，

以交辦次日起

算 

扣除例假日 

簽由機關首長

核准得以辦理

專案處理，期

限為一個月

（且經簽准後

應以書面告知

陳情人） 

不得申請為專

案管制 

四、 

專案管制 

案件  

依本府秘書長

（或以上長

官）批示之時

限 

收件之次日起

算 
包括例假日 比照一般公文  

五、 

訴願案件 

二十日內作答

辯書，三個月

內作出訴願決

定 

收受訴願書之

次日起算 
包括例假日 

不得逾二個

月，且以一次

為限 

不得申請為專

案管制 

六、 

立委質詢 

案件 

原則上三日內 比照一般公文 扣除例假日 比照一般公文 
不得申請為專

案管制 

 


