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         中央研究院公文時效管制及稽催查考作業注意事項 
中華民國 97年 4月 2日秘書字第 0970062820號訂定 

中華民國 100年 12月 2日修正 

中華民國 104年 9月 10日秘書字第 1040506583號函修正 

中華民國 111年 5月 12日秘書字第 1111200468號函修正 

 

一、中央研究院(以下簡稱本院)為提高公文處理時效，增進本院行政效能，依據行政院訂頒

之文書處理手冊及文書流程管理作業規範訂定本注意事項。 

二、本院一般公文書之規定 

       （一）一般公文處理時限分別為： 

    1、最速件：一日，會辦公文時效為一小時。 

2、速件：三日，會辦公文時效為四小時。 

3、普通件：六日，會辦公文時效為八小時。 

4、限期公文：來文或相關規定有期限者，依其規定。 

（二）創簽稿案件應視為一般公文管制，且承辦人員應自公文系統取號後始得送出陳核。創

簽稿如欲銷號者，於尚未出單位前，可由承辦人敘明理由自行銷號，如已出單位者，

則須填寫銷號申請單，經單位主管核准後送單位收發人員辦理銷號。 

（三）承辦人員應隨時注意所承辦公文之時效，對屆辦理期限或逾期案件應儘速辦結或敘明

理由辦理展期手續。 
（四）單位收發人員應利用本院公文系統相關表報功能，對逾期未結案件，應每週提醒承辦

人或送單位主管參處。 

（五）秘書處得隨時檢查各單位公文處理時限，每個月依據系統報表資料定期稽催 1次，稽

催情形應簽報秘書長核閱。 

 

三、本院公文系統承辦時效起訖點規定 
（一）凡來文(含電子文、紙本文及機密文書)自「總收文次日」起算，至「決行」止；需復

文者，則至「發文」結案止。 

（二）主計室、人事室、政風室之室文及各研究所(中心)單位收文，來文起算點均為「單位

收文次日」起算，至「決行」止；需復文者則至單位「發文」結案止。。 

（三）各單位承辦人之創簽起算點為「承辦人取號」，至「決行」止。創稿起算點為「承辦

人取號」，至「發文」結案止。 

（四）院內公文例稿自承辦人取號起算，至「發文」結案止。 

（五）需發文之公文稿經核決不需發文，訖點至「決行」止。 

 

四、公文展期規定 

（一）案件經詳細檢討，預計不能於規定時間內辦結時，承辦人員應在屆滿處理時限以前，

提出展期申請。 
（二）辦理公文展期，應於公文系統，填具「公文展期申請單」，送單位主管核批。公文展期

以三次為限，展期日數累計不得超過三十日，假日天數應予扣除。 

（三）來文訂有期限，而不能按期辦結者，承辦人員應依規定辦理展期。 
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五、專案管制案件規定 

（一）各單位對於涉及政策、法令或需多方會辦、分辦，且需三十日以上（含假日）方可辦

結之複雜案件，得申請為專案管制案件。 
（二）辦理專案管制案件，應於公文系統，填具「專案管制申請單」並檢附「專案管制案件

期程管控表」，需權責長官核批。 

（三）專案管制案件申請，以三次為限，應於原件處理時限屆期前依規定提出申請，申請之

處理時限最長不得超過六個月，包含假日天數。 

 

六、本院公文時效管制考核獎懲規定 
（一）各單位對所屬人員公文之處理情形，應定時檢核，注意承辦公文之時效。 

（二）院方對各單位公文之處理情形，必要時得辦理訪查作業。 

（三）依前二款辦理定時檢核及訪查作業，經成效檢核為優良者，相關作業人員應予獎勵；

成效檢核過差者，應予議處。 

（四）有下列情事之一者，得專案簽報獎勵： 

    1、公文處理數量、速度、品質、內容難易度等方面均有優良表現之人員。 

    2、登錄、統計、分析、稽催等作業詳盡確實且於文書流程管理制度之落實推動有重大貢

獻者。 

    3、辦理文書流程簡化工作具重大貢獻者。 

    4、文書流程管理制度之革新或改進建議，經採行確具績效者。 

（五）有下列情事之一者，得視個案專案簽報議處： 

    1、「登錄不確實」、「統計不確實」、「未實施各種分析」致文書流程管理原則不能落

實者。 

    2、無故積壓公文情形嚴重者。  

    3、損毀、棄置、遺失公文或檔案者。 

    4、違反分層負責規定者。 

    5、無故拒收公文或對承辦公文延不簽收逾2日者。  

    6、核判公文經書面查催後仍未核批或核後未交下者。  

    7、對逾期待辦之案件，經催辦仍未辦理者。 

    8、應辦案件而簽存查或先存查再以創號發文經糾正再犯者。  

    9、逕收來文或交辦案應登記而未送經文書人員登記者。  

   10、對公文登記及查催資料作不實之登錄或未經權責主管核准擅改 紀錄者。  

   11、專案管制申請未符程序及實質要件而有延誤時效情形重大者。  

   12、人民或法人團體申請案件因缺漏要件無法辦理時，未即一次詳加註明通知補正者。  

   13、違反本注意事項其他規定而屬情節重大者。 

七、本院公文處理作業，依本注意事項規定辦理，如有未盡事宜，依行政院訂頒之文書處理

手冊及文書流程管理作業規範等規定辦理。 


