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新北市政府各機關 112年一般公文檢核時效管制情形分析 

壹、 前言 

新北市政府（以下簡稱本府）為提高公文處理效率，落實文書流程管理，增進各級

人員自我管理精神，依據行政程序法、行政院文書處理手冊及文書流程管理作業規範等

規定，訂定「新北市政府文書流程管理及檢核作業要點 」，以提高各機關公文品質，落

實各階段文書流程全程及全面管制。 

本文係以 112年抽檢本府各機關一般公文辦理時效執行情形，分析各機關是否確實

積極掌控公文流程及其抽檢缺失是否完成改善。 

貳、 本府公文時效分析 

一、 整年度時效 

(一) 依行政院文書處理手冊規定，公文時效依據公文性質分別訂定管制時效，一般

公文普通件須於 6個工作天內回復，本府為期勉各機關更積極掌握時效，於 109年訂定

一級機關一般公文處理時效目標值，並依據機關業務性質及公文量區分為一組及二組，

每月檢視機關發文平均天數及辦理天數較長或逾期原因，以確實了解機關公文辦理情形。 

(二)一級機關一組有 16個機關，年度目標值為發文平均天數 2.50天；二組有 13個

機關，年度目標值為發文平均天數 1.80天。本府 112年一般公文時效年報表如下： 

 

表一 一般公文統計年報表-一級機關一組       單位：件、天 

項目 

機關 
應辦公文件數 

已辦結 

發文件數 

已辦結 

存查件數 

發文平均 

使用日數 

存查平均 

使用日數 

總計 2,011,741 706,297 1,286,782 2.13 1.60 

工務局 198,561 64,097 132,763 2.10 1.41 

文化局 31,570 9,789 21,455 2.28 2.25 

水利局 130,245 45,338 83,019 2.14 1.63 

民政局 40,693 15,966 24,386 1.82 1.50 

交通局 173,444 60,710 111,196 2.41 1.98 

社會局 185,290 105,411 78,076 2.27 1.62 

城鄉局 89,268 31,782 56,732 2.12 1.62 

消防局 121,118 24,545 95,692 1.67 1.29 

捷運局 61,473 22,418 38,235 1.90 1.94 

教育局 145,010 72,259 71,630 2.23 2.08 

勞工局 86,402 27,683 58,157 2.01 1.53 

經發局 79,215 26,017 52,531 2.00 1.31 

農業局 77,984 19,746 56,196 2.20 2.57 

衛生局 171,744 77,512 92,873 2.29 1.58 

環保局 256,680 60,049 194,581 2.15 1.54 

警察局 163,044 42,975 119,260 1.50 1.01 

資料來源：本會秘書室 
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表二 一般公文統計年報表-一級機關二組       單位：件、天 

     項目 

機關 
應辦公文件數 

已辦結 

發文件數 

已辦結 

存查件數 

發文平均 

使用日數 

存查平均 

使用日數 

總計 253,085 73,624 177,999 1.47 1.13 

人事處 13,442 3,586 9,779 1.48 0.90 

主計處 11,203 2,148 9,002 1.33 1.17 

地政局 70,124 28,593 41,116 1.66 1.20 

法制局 33,048 8,215 24,760 1.13 0.79 

青年局 6,693 1,449 5,177 1.62 1.34 

客家局 7,442 1,612 5,810 1.10 0.74 

政風處 10,151 2,707 7,377 1.35 1.19 

研考會 11,241 1,604 9,611 0.87 0.63 

原民局 17,720 5,167 12,436 1.32 1.58 

秘書處 12,987 2,312 10,622 1.28 0.94 

財政局 26,255 7,480 18,600 1.63 1.35 

新聞局 8,022 1,220 6,733 1.38 1.33 

觀旅局 24,757 7,531 16,976 1.36 1.37 

資料來源：本會秘書室 

 

綜上，本府各一級機關一組一般公文發文平均日數 2.13 天、存查平均日數 1.60 天

(如表一)；一級機關二組一般公文發文平均日數 1.47天、存查平均日數 1.13天(如表二)；

一級機關一組、二組發文平均日數均符合本府目標值，且未超過 3天，顯見本府各機關

均積極掌握一般公文時效。 
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二、 一般公文各月時效分析 

本府 112年一級機關一般公文時效的整年度與每月情形，如下表三至表六、圖一及

圖二。 

 

表三 一般公文發文年平均及月平均使用日數-一級機關一組       單位：天 

項目 

機關 

發文平均使用日數 

年平均 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 11 月 12 月 

一級一組 

平均值 
2.13 2.08 2.09 2.10 2.12 2.09 2.14 2.12 2.14 2.17 2.14 2.14 2.21 

工務局 2.10 1.93 2.02 2.00 2.03 2.13 2.15 2.22 2.19 2.16 2.17 2.02 2.09 

文化局 2.28 2.22 2.17 2.17 2.36 2.12 2.25 2.19 2.33 2.22 2.39 2.48 2.47 

水利局 2.14 2.20 2.29 2.21 2.27 2.14 2.21 2.06 2.05 2.07 2.13 2.03 2.03 

民政局 1.82 1.67 1.79 1.65 1.69 1.64 1.62 1.77 1.79 2.01 1.99 2.15 1.96 

交通局 2.41 2.37 2.39 2.37 2.43 2.33 2.42 2.48 2.46 2.34 2.42 2.47 2.47 

社會局 2.27 2.21 2.22 2.25 2.28 2.19 2.21 2.19 2.29 2.28 2.26 2.37 2.45 

城鄉局 2.12 2.40 2.25 2.07 1.98 2.06 2.16 2.18 2.16 2.09 2.04 2.09 2.07 

消防局 1.67 2.01 1.34 1.55 1.71 1.67 1.76 1.72 1.62 1.64 1.63 1.73 1.78 

捷運局 1.90 1.98 1.96 1.96 2.08 2.10 1.77 1.91 1.77 1.75 1.89 1.80 1.94 

教育局 2.23 2.19 2.06 2.12 2.22 2.18 2.34 2.30 2.36 2.38 2.24 2.14 2.23 

勞工局 2.01 1.76 1.96 2.13 2.01 2.16 2.09 1.96 2.02 2.02 2.00 1.83 2.07 

經發局 2.00 1.95 2.04 1.98 1.97 1.91 2.05 1.91 1.98 2.26 1.90 2.00 2.07 

農業局 2.20 1.93 2.05 2.13 1.96 2.08 2.37 2.21 2.23 2.33 2.27 2.32 2.36 

衛生局 2.29 2.07 2.30 2.32 2.24 2.16 2.28 2.2 2.29 2.37 2.32 2.39 2.52 

環保局 2.15 2.10 2.10 2.09 2.12 2.13 2.12 2.2 2.13 2.22 2.23 2.14 2.24 

警察局 1.50 1.57 1.60 1.63 1.51 1.49 1.44 1.48 1.45 1.42 1.44 1.46 1.46 

資料來源：本會秘書室 
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表四 一般公文發文年平均及月平均使用日數-一級機關二組       單位：天 

項目 

機關 

發文平均使用日數 

年平均 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 11 月 12 月 

一級二組 

平均值 
1.47 1.49 1.45 1.47 1.43 1.39 1.44 1.44 1.54 1.46 1.50 1.50 1.50 

人事處 1.48 1.51 1.51 1.56 1.59 1.50 1.24 1.23 1.47 1.49 1.63 1.49 1.50 

主計處 1.33 1.36 1.24 1.27 1.43 1.43 1.26 1.36 1.29 1.37 1.38 1.36 1.31 

地政局 1.66 1.77 1.66 1.67 1.58 1.58 1.61 1.67 1.68 1.66 1.69 1.70 1.70 

法制局 1.13 1.00 1.07 1.12 1.13 1.09 1.23 1.14 1.14 1.09 1.12 1.23 1.19 

青年局 1.62 1.53 1.32 1.40 1.73 1.51 1.69 1.44 2.05 1.78 1.60 1.63 1.69 

客家局 1.10 1.13 1.04 0.99 1.02 0.91 1.13 1.14 1.01 1.26 1.15 1.13 1.29 

政風處 1.35 1.45 1.34 1.50 1.43 1.29 1.29 1.21 1.41 1.32 1.36 1.34 1.33 

研考會 0.87 0.86 0.76 0.91 0.96 0.82 0.78 0.80 0.93 0.85 0.87 0.87 1.00 

原民局 1.32 1.37 1.13 1.13 1.19 1.21 1.46 1.43 1.76 1.28 1.33 1.14 1.19 

秘書處 1.28 1.35 1.18 1.16 1.29 1.48 1.35 1.16 1.35 1.20 1.21 1.34 1.33 

財政局 1.63 1.60 1.65 1.85 1.75 1.46 1.61 1.53 1.82 1.56 1.65 1.49 1.57 

新聞局 1.38 1.13 1.27 1.28 1.26 1.50 1.47 1.47 1.51 1.28 1.28 1.53 1.42 

觀旅局 1.36 1.33 1.42 1.27 1.23 1.29 1.28 1.25 1.32 1.38 1.41 1.55 1.49 

資料來源：本會秘書室 

 

資料來源：本會秘書室 
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表五 一般公文存查年平均及月平均使用日數-一級機關一組       單位：天 

項目 

機關 

存查平均使用日數 

年平均 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 11 月 12 月 

一級一組 

平均值 
1.60 1.62 1.56 1.58 1.59 1.58 1.59 1.57 1.54 1.59 1.58 1.69 1.74 

工務局 1.41 1.37 1.35 1.41 1.36 1.51 1.44 1.36 1.24 1.50 1.43 1.50 1.52 

文化局 2.25 2.17 2.02 1.96 2.08 2.24 2.33 2.35 2.31 2.24 2.34 2.39 2.49 

水利局 1.63 1.72 1.61 1.60 1.71 1.64 1.63 1.57 1.67 1.57 1.59 1.63 1.62 

民政局 1.50 1.44 1.45 1.34 1.44 1.43 1.42 1.52 1.50 1.72 1.63 1.61 1.50 

交通局 1.98 1.83 1.84 1.86 1.98 1.98 1.96 1.99 2.01 2.03 1.89 2.21 2.21 

社會局 1.62 1.64 1.67 1.68 1.60 1.48 1.46 1.55 1.60 1.69 1.66 1.64 1.74 

城鄉局 1.62 1.60 1.64 1.50 1.54 1.53 1.54 1.69 1.53 1.57 1.61 1.86 1.84 

消防局 1.29 1.71 1.30 1.43 1.21 1.25 1.25 1.19 1.20 1.25 1.22 1.31 1.41 

捷運局 1.94 1.86 1.90 1.88 1.94 1.91 1.90 1.86 1.80 1.95 2.03 2.12 2.07 

教育局 2.08 1.91 1.99 1.98 2.12 2.09 2.16 2.17 2.16 2.13 2.17 2.07 2.01 

勞工局 1.53 1.92 1.59 1.60 1.57 1.50 1.53 1.51 1.40 1.43 1.42 1.38 1.56 

經發局 1.31 1.30 1.32 1.27 1.19 1.25 1.41 1.37 1.32 1.49 1.23 1.28 1.28 

農業局 2.57 2.36 2.61 2.54 2.57 2.74 2.95 2.60 2.45 2.49 2.59 2.53 2.46 

衛生局 1.58 1.42 1.41 1.52 1.48 1.47 1.67 1.83 1.83 1.57 1.48 1.52 1.61 

環保局 1.54 1.66 1.49 1.52 1.67 1.49 1.39 1.39 1.39 1.36 1.46 1.77 1.99 

警察局 1.01 0.99 0.96 0.98 0.99 0.98 0.99 0.99 1.01 1.07 1.05 1.05 1.08 

資料來源：本會秘書室 
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表六 一般公文存查年平均及月平均使用日數-一級機關二組       單位：天 

項目 

機關 

存查平均使用日數 

年平均 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 11 月 12 月 

一級二組 

平均值 
1.13 1.20 1.11 1.13 1.10 1.09 1.11 1.10 1.13 1.13 1.10 1.18 1.17 

人事處 0.90 0.99 0.93 0.89 0.94 0.86 0.84 0.83 0.86 0.95 0.89 0.89 0.93 

主計處 1.17 1.10 1.13 1.14 1.30 1.36 1.20 1.10 1.10 1.14 1.20 1.25 1.16 

地政局 1.20 1.36 1.24 1.18 1.17 1.13 1.17 1.19 1.15 1.19 1.12 1.25 1.23 

法制局 0.79 1.18 0.95 1.01 0.88 0.72 0.71 0.72 0.85 0.64 0.58 0.64 0.64 

青年局 1.34 1.28 1.24 1.24 1.66 1.39 1.27 1.17 1.38 1.24 1.27 1.43 1.44 

客家局 0.74 0.76 0.69 0.68 0.73 0.68 0.74 0.75 0.70 0.75 0.78 0.80 0.79 

政風處 1.19 1.32 1.26 1.28 1.04 1.20 1.11 1.19 1.15 1.19 1.16 1.15 1.18 

研考會 0.63 0.65 0.59 0.62 0.68 0.61 0.61 0.61 0.59 0.68 0.67 0.69 0.67 

原民局 1.58 1.39 1.33 1.21 1.08 1.40 1.71 1.87 1.97 1.72 1.79 1.64 1.75 

秘書處 0.94 1.00 0.88 0.87 0.91 0.91 0.93 0.94 0.95 0.99 0.88 1.02 1.00 

財政局 1.35 1.25 1.22 1.43 1.26 1.32 1.39 1.31 1.37 1.38 1.30 1.46 1.46 

新聞局 1.33 1.06 1.04 1.21 1.28 1.29 1.35 1.40 1.41 1.33 1.55 1.67 1.31 

觀旅局 1.37 1.43 1.40 1.36 1.35 1.33 1.34 1.21 1.26 1.40 1.31 1.51 1.51 

資料來源：本會秘書室 

資料來源：本會秘書室 
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綜上，一級機關一般公文發文平均日數及存查平均日數，以全年度 12 個月而言，

一組僅有 6個月超過年平均值，二組僅有 5個月超過年平均值，且多半於下半年有此情

形；本府主秘平台會議中提出一般公文發文平均日數年度目標值，但各機關針對存查案

件，亦積極掌握時效辦理，顯見各機關對於公文時效之重視，均努力精進公文辦理時效。 

參、 各機關未達成本府目標值原因分析及研擬精進措施 

一、為因應各機關業務特性及人力、業務負擔，本府每月於主秘平台會議中請機關提 

報辦理公文天數較長原因分析及改善策略，於會議中精進討論以期藉由機關經驗分
享集思廣益，尋求解決方法。 

二、經各機關分析後，綜整普遍性原因如下： 

(一)案件複雜性高、需諮詢專業意見。 

(二)需調查彙整相關單位資料。 

(三)簽辦公文時間過久，未能掌握陳核時效。 

(四)會辦公文往返，未能掌握會辦時效。 

(五)決行公文未即時發文或存查歸檔。 

(六)不諳業務所管法規及規範。 

(七)未落實代理制度。 

(八)未掌握公文品質，導致公文屢遭長官退回。 

(九)人力狀況，非編制人員及中央補助計畫人員約為公務人員 2 倍，人員流動率大

而不易熟悉公文作業。 

三、依據機關提出前述原因後，本會研擬公文時效管理精進措施如表七。 

表七 公文績效精進措施 

業務承辦人 主管 研考人員 

1.複雜案件於事前與主管討論辦理方向，必要

時請求協助。 

2.適時追蹤相關單位回復資料時效。 

3.會辦公文優先採並會方式辦理，除加強事先

與相關單位溝通討論外，並適時提醒會辦單

位公文時效。 

4.加速陳核流程，必要時親持陳核。 

5.公文決行後應儘速發文或存查。 

6.落實分層負責與授權及職務代理機制。 

7.落實分層負責簡化流程。 

1.輔導公文績效不佳之人員，給予關懷與

協助。 

2.協助同仁依公文急迫性辦理，並解答同

仁遇複雜案件之處理方式。 

3.加強內控管理，掌握公文流向。 

4.落實分層負責與授權。 

5.各層級核稿主管主動及時協助同仁處

理複雜性案件，跨科案件請簡任級長官

督導協助。 

1.加強內控機制，每日稽催各單位到期

公文。 

2.持續於局務會議宣達每月公文績效

及公文缺失改進事項。 

3.自辦公文品質教育訓練。 

4.辦理新進同仁公文處理訓練。 

5.例行性案件建立例稿。 

6.複雜案件，科室主管主動協助，減少

公文往返時間。 

7.針對新進同仁關懷輔導。 

8.加強同仁公文流程及業務專業知能。 

資料來源：本會秘書室 

肆、 結語 

新北市政府一般公文平均時效一組機關已多數掌控至 2.5天以下，二組機關已多數

掌控在 1.8天以下，雖有部分機關因人力異動頻繁、外勤業務特性及公文複雜度高，以

致部分月份公文時效較本府平均值高，惟各機關均有積極輔導及協助同仁完成，依據本

統計分析可見本府主秘平台會議提供機關溝通協調及互相激勵提升管道，也有助於機關

間標竿學習，亦已達到階段性輔導目的。 


