
高雄市政府海洋局統計通報  

112 年 8 月 

公文書期限管理措施統計分析 

一、海洋局公文書時效統計說明 

    經公文管理系統查詢，高雄市政府海洋局從111年7月至112年6月

一般公文書總計有30,359件，每月公文書平均可達2,530件，最少約

將近2千件(圖一)，處理天數約2.89天，專案公文部分從111年7月至

112年6月共有659件，每月最多案件多達84件(圖二)，處理天數約20

天。透過系統發現，一般公文及專案公文自112年3月開始逾期案件有

逐漸增加趨勢，又一般公文逾期案件有維持在14至17件之間，專案公

文則有2至4件。 

    因逾期件數有逐漸增加且維持高峰，經向業務單位瞭解發現大多

為申請案件需會辦多方單位，加上各單位意見回復時間各有所不同，

導致公文期效容易耽擱。此外，尚有部分為需向上陳核，因未留意陳

核進度，致公文容易逾期。 

二、公文書時效管理 

    為能協助同仁經辦公文書籍時能夠縮短辦理公文期限，又能使同

仁能夠了解辦理期程進度，經分析能夠有以下方式協助同仁，(一)每

周兩次於局LINE群組稽催公文前三日到期各科室件數，並請各科室主



管及承辦人留意公文辦理期效(圖三)。(二)請各科主動推派公文稽催

人員，每日提醒公文期限，對於即將到期之案件(圖四)，務必向該同

仁告知。(三)每月於局務會議時，會對於上月份逾期公文進行檢討，

協助同仁有效改善(圖五)。 

三、改善後之成效 

    經過多次稽催予提醒，於112年7月份一般公文逾期件(圖一)數下

降至6件，經分析其中3件為同仁系統不熟悉所導致，經與同仁教導後

已瞭解系統操作，爾後不再發生，2件為逾期案件，已告知同仁務必

留意公文期效，1件為重覆併案導致逾期，因情節較為特殊，已與該

同仁說明，另外專案逾期部分，7月份未有逾期案件發生。經所提方

案顯示，公文文書作業時效有顯著改善，未來亦會賡續提醒同仁留意

公文效期是否逾期，使整體文書作業能夠暢順，並提升公文書之品質。 

 
圖一、一般公文案件數及逾期件數 
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圖二、專案公文案件數及逾期件數 

 

 

圖三、群組通知各業務單位公文即將逾期案件 
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圖四、各科稽催同仁於各自科內進行提醒 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖五、提報局務會議進行討論 


