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112 年 1 月份公文時效統計分析通報 

       本府各機關 112 年 1月份各類公文統計分析結果，本府及一級機關「發

文平均使用日數」分別為 1.69 日、2.10 日，發文日數超過平均數之機關分

別有 43 個及 21個，其中績效較不佳之機關分別有 13 個及 10個(詳如附件

一)，擬函請其積極改進。 
 

112 年 1 月份本府                         112 年 1 月份一級機關 

發文平均使用日數：1.69 日                  發文平均使用日數：2.10 日 

           
  在全市 195 個機關中，共 43 個機關         在全市 33 個一級機關中，共 21 個 

高於平均數 1.69 日。                     一級機關高於平均數 2.10 日。 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

日 
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 112 年 1 月份一般公文「發文平均使用日數」超過平均數之機關 

 日數 機關 
本府 1.69 日 

排名(前 13 名) 

一級機關 2.10 日 

排名(前 10 名) 

 3.27 經濟發展局 1 1 

 3.14 研考會 2 2 

 2.65 都市發展局 3 3 

 2.6 工務局 4 4 

 2.56 社會局 5 5 

 2.43 警察局三民第二分局 6  

 2.41 環境保護局 7 6 

 2.41 養護工程處 8  

 2.39 海洋局 9 7 

 2.39 農業局 10 8 

 2.31 殯葬管理處 11  

 2.3 衛生局 12 9 

 2.27 運動發展局 13 10 
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附件二 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

平均數 3.7 件 
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附件三 

 

項次 研考會管考意見

1

依「高雄市政府文書處理實施要點」第146點規定:「承辦人員應嚴格遵守公

文處理期限，預計不能於規定時限內辦結者，應於即將屆滿處理期限前依

下列規定申請展期：(一)應依案件所涉業務性質分別訂定之展期期限規定內

辦理展期。(二)第一、二次展期由業務單位主管核定，每次不得超過十

天。(三)第三次展期或一次展期三十日以上者或專案管制案件，應報請機關

首長或幕僚長核准。(四)限期案件辦理展期前，應先行協調通知來文機

關。(五)展期奉准核定後，應會知研考業務單位(人員)或文書相關單位(人

員)列入登錄管制至結案，展期單隨文歸檔。(六)各類公文未於原規定之處

理時限內辦結者，即屬逾期案件。逾期案件經辦理展期後，如公文實際有

積壓事實者，仍應負積壓責任。」

2

依「文書流程管理作業規範」第65點規定:「專案管制案件應符以下成立要

件：（一）實質要件：需經長時間多方面研議且需時30日以上方可辦結之繁

雜案件，諸如涉及政策、法令，或需多方會辦、分辦始能定案者，可列為專

案管制案件。（二）程序要件：1、須於原件處理時限屆期前依規定提出申

請。2、應由主管單位敘明專案名稱與申請理由，並訂定作業時程及預定完成

時間，送交專責管制單位依以往案件處理時間，審核其申請時間是否合理後

，簽請機關首長或幕僚長核准。3、須由專責管制單位負責管制，並由主管單

位定期提報執行情形至結案為止，如超過預定完成時間，仍應申請展期。」

，建議於「一般公文」到期前轉為「專案管制」，建請爾後參酌調整，俾使

公文處理符合規範。

3

跨機關會辦公文視同速件，應於3日內辦畢。

本機關內各科室間的會辦，其會簽會核之時限如下：

最速件1小時，速件2小時，普通件4小時。

4

依「高雄市政府文書處理實施要點」第50點規定：「總收文人員每日收到之

公文，應以當日編號登錄送承辦單位為原則」及第157點規定：「應辦案件不

得簽存查或先存查再以創稿發文」，爰「延後簽收公文」、「先存後辦」等

公文處理方式，係屬公文處理錯誤態樣，請各機關務必依實施要點相關規

定辦理。

高雄市政府各機關一般公文時效30日以上個案分析通案注意事項
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高雄市政府 112 年 1月份一般公文逾 30日辦結案件研考會管考意見 

單位 件數 案由 
辦理 
日數 

研考會管考意見 

教育局 1 
有關本縣○○市○○國

民小學○年級學生… 
33.5 

本案因不慎存查再抽回續辦，導致公文逾

期，爾後請確實檢討，俾使公文處理符合實

施要點第 147 點規定。 

環境保

護局 
1 

有關本局「高雄市轄內掩

埋場設施重置暨污水… 
31.5 

本案未依實施要點第 146 點規定辦理第 1~3

次展期，爾後請確實檢討，俾使公文處理符

合規範。 

警察局

三民第

二分局 

1 
有關本分局義勇○○警

察大隊○○中隊遴選… 
252 

本案因發文日期誤植及未詳加檢查核對，導

致公文辦理日數高達 252 日，爾後請確實檢

討，俾使公文處理符合實施要點第 99 點規

定。 

研考會 1 
有關 111年高雄市政○○

論壇討論事項列管… 
43.5 

本案係專案陳核市府耗時較久，致影響公文

時效，建議請依實施要點第 147 點規定，循

管道反應提醒先行核閱。 

都市發

展局 
1 

檢送 111 年 11 月 17 日○

○遷村後原○○區… 
41 

本案係涉及遷村及市民重大權益之複雜案件

得申請為「專案管制案件」，爾後請依實施要

點第 146 點規定確實檢討，俾使公文處理符

合規範。 
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附件四 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

平均數 4.7 個 
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附件五 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

平均數 13.7 件 
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附件六 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

平均數 5.3 件 
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附件七 
 

 
 
 
 

 

平均數 7.3 件 


