文書處理流程個件抽樣分析表

	案由：

	收文日期
	年   月   日
	收文字號
	

	發文日期
	年   月   日
	發文字號
	

	結案日期
	年   月   日
	辦理日數
	日
	展期紀錄
	次

	公文作業流程登記
	處理過程
	月 日 時 分
	受理單位／人員
	使用時間

	
	總收文登錄
	
	
	

	
	單位收文登錄
	
	
	

	
	簽收承辦
	
	
	

	
	科長核稿
	
	
	

	
	副處長核稿
	
	
	

	
	處長核稿
	
	
	

	
	會稿
	
	
	

	
	秘書核稿
	
	
	

	
	秘書長核稿
	
	
	

	
	首長決行
	
	
	

	
	發文
	
	
	

	處理緩慢因素說明事項
	範例: 延遲因素，如補正時間（請提供函請補正公文文號及日期）或會辦延遲（會辦單位，會辦期間）等等　　


填表說明：

一、公文作業流程登記欄位係填寫案件實際處理過程，如總收文、登記桌收文、承辦員擬辦、展期紀錄、單位間會辦、主管人員核稿、核稿人員核稿、首長核稿、發文、機關間會辦等處理過程及使用時間，其他如多次退稿等流程亦應列入。

二、公文處理分析內容係填寫案件實際辦理情形，如公文登錄正確性、依限逾限辦理情形、稽催作業確實度、展期作業正確性、以案管制作業情形、扣除日數作業情形、陳核作業情形、系統時效統計正確性、公文積壓程度、單位間及機關間之會辦處理時效等。
