本部101年度第1次公文品質查考結果一覽表
（抽查月份：101年4月）
                                                           製表日期：101年6月28日
	序

號
	 單位
(機關）
	抽調件數

及文號
	總分（等第）
	缺失
	建議事項

	1
	民政司
	6件

1010147292
1010174200
1010173986
1010164535
10101666061015730286（中）

	97.07
（優等）
	一、簽與簽稿會核單間未蓋騎縫章 (1010147292) 。
二、歸檔之信封未編頁碼（1010173986、1010164535）。

三、函稿說明一依據之公文未隨文（或影附）歸檔及行政院101.2.23.院臺綜字第1010124526號文未引據且無收文號、函稿說明一「，」添改處未蓋章，說明二「2,730萬」誤植為「2730萬」、歸檔頁碼編列不全（漏編反面）（1015730286）。
	 

	2
	戶政司
	6件

1010133597
1010091960
1010140333
1010106835
1010141552

1015040172（中）
	90.23
（優等）
	一、公文逾期7日(3/14收文，4/2發文結案，計辦理13日，無展期單）（1010133597）。
二、陳情案應另號函查，不符以案管制規定（1010091960）。
三、陳情案另以他號發文相關文件計有1010089811、1000173248、1000204451等案，未併案歸檔不符以案管制規定、雙稿漏植電子信箱(1010140333)。
四、函稿檔號及保存年限添改處未蓋章、電話號碼未加區碼（1010106835）。
五、函稿擬辦方式「簽稿併陳」誤植為「以稿代簽」、決行層次塗改處未蓋章、簽辦理日期漏植「日」字、簽說明一依據機關名稱「新北市政府」誤植為「新北市政府民政局」（1010141552）。
六、公文逾期11日(3/20收文，4/13發文結案，計辦理17日，無展期單）、發文日期漏植「日」期（1015040172）。
	

	3
	社會司
	9件

1010139564
1010129503
10101295071010146889
1010141535
1010136929
1010147969
1010140943

1015053907（中）

	85.05
（甲等）
	＊個別事項：
一、公文逾期9日(3/20簽辦，4/10發文結案，共計辦理15日，無展期單) 、簽承辦日期「3月20日」誤植為「2月10日」、簽說明一依據「臺北市政府社會局101年2月20日北市社工字第10132115500函」日期誤植為「2月10日」、稿1、2、3、4添註處未蓋章、函稿3主旨「貴府」誤植為「貴局」、函稿4說明一「復…。」誤植為「復…辦理。」、附件1冊之頁碼編列不全（1010139564）。
二、公文逾期7日（3/28簽辦，4/16發文結案，共計辦理13日，無展期單) 、簽「附件1」、「附件2」、「附件3」誤植為「附件一」、「附件二」、「附件三」、簽說明四「分3次撥付」誤植為「分三次撥付」、函稿附件欄位漏植「如說明」、函稿說明四(二) 「前1個月」誤植為「前一個月」（1010129503）。
三、公文逾期5日(3/31簽辦，4/17發文結案，共計辦理11日，無展期單) 、簽「附件1」、「附件2」、「附件3」誤植為「附件一」、「附件二」、「附件三」、說明四「分3次撥付」誤植為「分三次撥付」（1010129507）。
四、函稿附件欄位漏植「如說明」、花蓮縣政府處理情形未併案歸檔，不符陳情案以案管制規定（1010146889）。
五、函稿一主旨「1週」，誤植為「一週」、函稿一及函稿二之受文者「如行文單位」或「如正副本」誤植為「如文」、函稿一、二說明一未植「依本部社會司案陳…」（本文係向社會司陳情）、函稿一漏植陳情人姓名、函稿二正本受文者地址「中山路4段」誤植為「中山路四段」、本案為陳情案，其後續處理情形及函復陳情人之公文未併案歸檔，不符以案管制規定（1010141535）。
六、簽說明一「3月16日」誤植為「3月19日」、擬辦方式誤植為先簽後稿、歸檔頁碼編列不全（「5頁」誤植為「2頁」及漏編第3、4、5頁)（1010136929）。
七、函稿說明二「1紙」、「1枚」、「1份」誤植為「一紙」、「一枚」、「一份」、函稿說明五「長春路3段」誤植為「長春路三段」（1010147969）。

八、函稿說明二「1紙」、「1枚」、「1份」誤植為「一紙」、「一枚」、「一份」、歸檔頁碼編列不全(第3、8、17、19、21頁為反面，均未註明頁數)（1010140943）。
九、簽及稿擬辦方式添註處未蓋章、發文日期較批核日期早、函稿附件欄位「如說明」或「如文」誤植為「如主旨」、簽稿間未蓋騎縫章(函稿應直接置於簽後)、稿地址欄位漏植郵遞區號、歸檔頁碼編列不全(漏編第8及13頁)（1015053907）。
＊共同事項：

推動文書流程簡化各辦理事項未附佐證資料。

＊特殊事項：

於會辦總務司「101年4月12日內授中總字第1015530159號」函時，會辦達14日之久，嚴重影響公文時效，依規定簽奉核定後扣總分1分。
	

	4
	地政司
	6件

1010133197

1010149013

1010146285

1010149012

10101572931016033893(中)


	92.44
（優等）
	＊個別事項：

一、函稿說明係依據「101年3月29日陳情函」辦理，誤植為「101年4月2日書函」辦理、本案為陳情案，新北市處理情形未併附，無法得知是否實質妥處（1010149013）。
二、函稿說明一係依據凌陽公司「101年4月5日」申請表辦理，誤植為「101年4月10日」（1010157293）。
三、函稿機關地址漏植郵遞區號、說明一漏植「字第」2字、說明二「復」誤植為「複」、說明二(四)引號外不加註標點符號、決行人員未批示（1016033893）。
＊共同事項：

稽催表格未每週陳單位主管核閱後建立專卷備查；中辦稽催資料不全。
	

	5
	總務司
	3件

1010165246
1010174995
1015530159（中）
	87.43
（甲等）
	＊個別事項：

一、函稿發文字號添改處未蓋章、簽主旨句尾漏植句號、簽說明之分項標號應縮格書寫、簽說明二第3行漏植「員」字、擬辦一及函稿主旨之「1份」誤植為「乙份」（1010165246）。
二、簽說明三之(四)第10行及第12行括號塗改處未蓋章、說明三之(二)引用作業手冊「第2章第5節」誤植為「第二章第五節」（1010174995）。
三、逾期20日（本案先簽後稿，前簽於3/7簽陳，3/29奉核，卻另創號於4/12發文辦結，共計辦理26日，無展期單）、「新臺幣」誤植為「新台幣」、副本受文者漏植「本部」、函稿說明一所提安養院之函未隨文併附（1015530159）。
＊共同事項：

稽催表格未每週陳單位主管核閱後建立專卷備查；中辦稽催資料不全。
	

	6
	人事處
	3件

1010165294
1010142968
1015230111（中）
	90.19
（優等）
	一、逾期1日 (4/20簽辦、4/30發文結案，計辦理7日，未見展期單)、簽承辦日期「4月20日」誤植為「4月13日」、函稿擬辦方式「簽稿併陳」誤植為「以稿代簽」（1010165294）。
二、逾期3日(4/6簽辦、4/18發文結案，計辦理9日，本件雖有展期單，惟其展期申請日期為4月18日，已過限辦日期）、稿二說明一及說明二，截止日期未填、簽說明一之(一)「1台」誤植為「一台」、之(二)「百分之五十」誤植為「百分之50」（1010142968）。
三、逾期3日(4/23簽辦，4/5發文結案，計辦理9日，未見展期單）、簽2頁以上未蓋騎縫章（會簽影本計有3頁，第1、2頁間有騎縫章，第2、3頁間無，第3、4頁間只蓋一半）、書函稿主旨「請 查照」添註句號，未蓋職章、歸檔頁碼編列「共37頁」誤植為「共38頁」 （1015230111）。
	

	7
	政風處
	3件
1010153330
1010167433
1015630011（中）
	92.47
（優等）
	＊個別事項：

一、歸檔頁碼編列「共計2頁」誤植為「共1頁」、說明二引號外多加註標點符號（1010153330）。
二、簽說明二「計1萬2,000元」誤植為「12,000元」、簽擬辦「各1份」誤植為各「各乙份」、簽稿間未蓋騎缝章、稿副本「本部警政署政風室」重複「本部」、「簽稿併陳」誤植為「以稿代簽」、稿的附件（會議資料）應註記於「附件欄」誤植於「備註欄」（1010167433）。
三、發文日期比批示日期早3日、擬辦方式漏植「以稿代簽」、 機關地址漏植郵遞區號（1015630011）。

＊共同事項：

稽催表格未每週陳單位主管核閱後建立專卷備查、北辦資料少1週（缺4/2-4/6）。
	

	8
	會計處
	3件

1010163808
1010168559
1015042622（中）
	92.14
（優等）
	一、簽承辦日期「4月18日」，誤植為「4月16日」（1010163808）。
二、簽主旨摘要塗改處未蓋章（1010168559）。

三、逾期4日(3/23收文，4/9發文，計辦理10日，無展期單)、發文日期漏填「日」期、函稿說明二塗改處未蓋章、電話及傳真號碼「049-2391352或 (049)2391352」誤植為「0492391352」、歸檔頁碼編列不全（漏植總頁數、第7頁）（1015042622）。
	

	9
	統計處
	3件

1010159780
1010150157
1015430009（中）
	93.31
（優等）
	＊個別事項：

一、函稿說明二「直轄市、縣（市）」誤植為「縣市」（1010159780）。
二、函稿主旨修改處「機構」誤植為「机構」（1010150157）。

三、函稿主旨中「本部」誤植為「內政部」、「1份」誤植為「乙份」、說明中辦理依據未隨文併附、「第1層決行」塗改處未蓋章、歸檔頁碼編列總頁數「3頁」誤植為「2頁」（1015430009）。
＊共同事項：

稽催表格未每週陳單位主管核閱後建立專卷備查。
	

	10
	法規委

員會
	3件

1010162601
1010175426
1010169703
	93.74
（優等）
	＊個別事項：

一、函稿決行人員未明確批示（1010162601）。

二、簽漏植說明欄、說明二內容有誤：「除家庭暴力防治委員會及國民年金監理會贊成外，餘均表示不贊成，」惟依附件資料，「贊成者為家庭暴力及性侵害防治委員會與兒童局，國民年金監理會無意見」、簽擬辦「如附書函稿」誤植為「如附函稿」、函稿漏植附件（1010169703）。 
＊共同事項：

稽催表格未每週陳單位主管核閱後建立專卷備查、缺少1週資料。
	稿附件填寫時，應明確填寫如主旨或如說明，若主旨及說明都有附件則填寫如文。


	11
	訴願審

議委員

會
	3件

1010050212
1010003968
1010003884
	93
（優等）
	＊個別事項：

一、檔號未寫年份、歸檔頁碼編列漏植總頁數、承辦人時間註記「0810」誤植為「8：10」（1010050212）。
二、逾期2日（3/30創稿，4/11發文結案，計辦理8日，無展期單）、檔號漏植年份、主旨「，請查照」誤植為「。請查照」、函稿說明三「本部地政司」誤植為「地政司」、簽說明一標點符號錯誤「依…訴願書辦理，並檢附…」誤植為「依…訴願書辦理。並檢附…」（1010003968）。
三、檔號添註處未蓋章、行文正本訴願人漏植郵遞區號、歸檔頁碼編列總頁數「57頁」誤植為「38頁」（1010003884）。
＊共同事項：
稽催表格未每週陳單位主管核閱後建立專卷備查。
	函稿主旨建議簡潔。


	12
	資訊中

心
	3件

1010162733
1010146241
1010169178
	88.73
（甲等）
	＊個別事項：

一、逾期1日（4/12簽陳，4/20發文結案，計辦理7日，無展期單）、歸檔頁碼編列漏植總頁數、正本重複「本部」、「1層決行」誤植為「2層決行」、副本消防署漏植「含附件」（1010162733）。
二、歸檔頁碼編列不全（漏植總頁數，P4錯編及P5、P6、P7與P30之後未編頁碼）、函稿擬辦方式「簽槁併陳」誤植為「以稿代簽」、簽稿間未蓋騎縫章、函稿附件欄應為「如文」或「如主旨及說明二」（1010146241）。
三、歸檔頁碼編列漏植總頁數、附件欄塗改處未蓋章、說明一「復貴局」誤植為「復貴府」、說明二「本部憑證管理中心」誤植為「內政部憑證管理中心」。

＊共同事項：
稽催表格未每週陳單位主管核閱後建立專卷備查。
	

	13
	家庭暴力及性侵害防治委員會
	3件

1010144637
1010166600
1010146854
	86.24
（甲等）
	一、逾期3 日（3/27簽辦，4/9發文結案，計辦理9日，無展期單）、說明一「本(101)年2月16日」誤植為「101年2月16日」、擬辦「1」份誤植為「乙」份、「簽稿併陳」誤植為「以稿代簽」、受文清單未隨附、簽稿間未蓋騎縫章、簽稿主旨內容不一致（1010144637）。
二、「簽稿併陳」誤植為「以稿代簽」、電話及傳真漏植區域號碼、本件為內機收（列管）案，未副知部長室、簽稿間未蓋騎縫章（1010166600）。
三、逾期2日（3/29收文，4/11發文結案，計辦理8日，無展期單）、本件係三稿未註明稿序號、簽及稿主旨「新臺幣」誤植為「新台幣」、說明二「附件1」誤植為「附件一」、稿二主旨「貴中心」誤植為「貴局」、稿三副本受文者重複「本部」、發文字號塗改處未蓋章（1010146854）。
	

	14
	國民年

金監理

會
	3件

1010176803
1010165508
1010162522
	95.78
（優等）
	一、簽及函稿保存年限不一致（1010176803）。
二、簽擬辦之「申請表」誤植為「許可申請」、函稿主旨「1份」誤植為「乙份」（1010165508）。
	

	15
	警政署
	9件

1010060101
1010063613
1010060788
1010145475
1010066290
1010069528
1010076817
1010075549
1010071339
	94.70
（優等）
	一、歸檔頁碼編列不全（僅第1頁註記總頁數餘均未編頁碼）、函稿正本受文者「鐵路警察局」漏植「本署」（1010060101）。
二、公文歸檔順序錯誤（p.13.14.倒置）（1010063613）。
三、歸檔頁碼編列不全（總頁數「25頁」誤植為「14頁」及未逐頁編碼）、綜簽說明三所提附件1、2未併案隨附（1010060788）。
四、函稿正本受文者為陳情人「陳雅嫺女士」誤植為「陳雅嫻女士」（1010145475）。

五、函稿正本受文者漏植陳情人郵遞區號、本件為陳情案，未於原處理期限屆滿前，將展期理由告知陳情人、歸檔頁碼編列總頁數「25頁」誤植為「24頁」（後附展期單漏編頁碼）（1010066290）。
六、歸檔頁碼逐頁編序有誤、簽說明一民眾4月10日信函未隨文併附、書函稿聯絡電話為「一般市話」誤植為「警用電話」（1010069528）。
七、歸檔頁碼編列總頁數「3頁」誤植為「2頁」、正本受文者漏植民眾郵遞區號、說明二引號外多加註標點符號（1010076817）。
八、歸檔頁碼編列總頁數「6頁」誤植為「5頁」、正本受文者漏植民眾郵遞區號、本件為申請案，未將民眾致部長信函及4月6日警署戶字第1010067778號函併案隨附，不符「以案管制」規定（1010075549）。
	

	16
	營建署
	9件

1010022376
1012906941
1010803489
1010019896
1010024404
1010159997
1010023319
1010023540
1010803737
	89.85
（甲等）
	＊個別事項：

一、逾期6日（4/12收文、4/26發文結案，計辦理10日，無展期單）、函稿漏植受文者、郵遞區號、聯絡電話及傳真區域號碼（1010022376）。
二、來函未陳核即逕存查、簽說明三添註「，」處未蓋章、署長未核章、函稿副本受文者「本署政風室」誤植為「內政部營建署政風室」（1012906941）。
三、逾期5日（4/10收文、4/25發文結案，計辦理11日，無展期單）、函稿漏植受文者、郵遞區號、附件欄誤植為「如副本收受者」（1010803489）。
四、函稿漏植受文者、說明一「復陳情書」誤植為「復陳情信函」、說明二「立」塗改處未蓋章（1010019896）。
五、函稿漏植受文者、檔號添註處(年)未蓋章（1010024404）。
六、函稿漏植受文者、郵遞區號、本件係內機收列管案件，未副知部長室（1010159997）。

七、函稿漏植受文者、收文日期「1010416」誤植為「1010406」、機關地址「臺北市」誤植為「台北市」（1010023319）。
八、函稿漏植受文者、檔號添註處(年)未蓋章、說明二引號外多加註標點符號（1010023540）。
九、簽稿間未蓋騎縫章、所依據之申請書，收發人員未辦理登錄（1010803737）。
＊特殊事項：

辦理「經濟部101年4月16日經授工字第10120407080號開會通知單」案，延宕公文處理時效，依規定簽奉核定後扣總分1分。
	

	17
	消防署
	9件

1011103504
1011103177
1010007111
1010008728
1010006026
1010007376
	97.67
（優等）
	簽承辦日期「4月12日」誤植為「4月11日」（1011103504）。


	

	18
	役政署
	6件

1010050055
1010050072
1010070455
1010080200
1010080940
1015003962
	94.24
（優等）
	一、逾期2日（4/16收文、4/26發文結案、計辦理8日、無展期單）、函稿中會辦單位核稿人員核章未註記時分（1010050055）。

二、歸檔頁碼未編、稿說明二塗改處未蓋章、發文日期誤植為4/22（星期日）（1010050072）。
三、簽擬辦「函復」誤植為「函覆」（1010070455）。
四、歸檔頁碼編列不全（漏編21.23頁）（1010080200）。
五、簽未載明年月日、簽說明二「本(101)年度」誤植為「本年度」、函稿說明四「1份」誤植為「乙份」（1015003962）。
	

	19
	入出國

及移民

署
	9件

1010056428
1010063736
1010057819
1010051115
1010040910
1010048890
10100443121010046008
1010049596
	92.87
（優等）
	一、逾期１日（4/5簽辦，4/13發文 結案，計辦理７日，無展期單）、擬辦「陳閱」誤植為「呈閱」、歸檔頁碼編列漏植總頁數（1010056428）。
二、逾期8日（最速件，4/12收文，應於4/13發文，卻於 4/25發文，計辦理9日，無展期單）、收發文不同號、函稿漏植受文者、簽承辦日期為「101年4月17日」誤植為「101年4月13日」、說明二需求説明書內容「第1、2、3、6點」誤植為「第一、二、三、六點」、「第5、7至第12點」誤植為「第五、七至第十二點」、歸檔頁碼編列不全（漏植總頁數，未逐頁編碼）（1010063736）。
三、函稿發文字號塗改處未蓋章、函稿1創稿未註記「創」（1010057819）。
四、簽及稿說明一所依據陳情書日期為「101年4月5日」，誤植為「100年4月5日」、歸檔頁碼編列漏植總頁數（1010051115）。
五、歸檔頁碼編列不全(漏編頁碼)（1010040910、1010044312、1010046008）。

六、本件係復文（非創稿），函稿漏植收文日期、收文字號並誤植為創稿（1010048890）。
七、主旨及主旨摘要「2星期」誤植為「二星期」、嘉義市專勤隊回復公文未併案歸檔，不符申請案以案管制規定（1010049596）。
	

	20
	中央警

察大學
	3件

1010002836
1010003217
1010003552
	94.96
（優等）
	一、說明四「嗣後」誤植為「俟後」（1010002836）。
二、函稿說明中檢附之命題大綱與及格電子榜未隨文歸檔（1010003217）。
	

	21
	建築研究

所
	3件

1010002839
1010002822

1010850266
	91.83
（優等）
	＊個別事項：

一、函稿漏植承辦單位、簽與稿檔號不一致（1010002839）。
二、稿檔號塗改處未蓋章（1010002822）。

三、簽說明一依據日期「6日」誤植為「12日」、簽說明二未附附件2、稿說明二塗改處未蓋章、歸檔未編頁碼（1010850266）。
＊共同事項：

第4週稽催表格未陳單位主管核閱。
	建議修正公文系統，於檔號加入年份。


	22
	空中勤

務總隊
	3件

1010860027
1010001989

1010001740


	87.34
（甲等）
	＊個別事項：

一、簽說明依據之財政部函未隨文併附、稿承辦單位「空中勤務總隊秘書室」誤植為「秘書室」、主旨「1批」誤植為「一批」、承辦人未簽註時間、函稿說明應敘明「依據本部空中勤務總隊案陳…」、未符公文處理原則（本案是否符合免稅範疇，簽未敘明、批示，函稿卻同意免稅通關）(1010860027)。
二、簽漏植承辦單位、說明二及擬辦「第三大隊第二隊」誤植為「第3大隊第2隊」、說明二「請獲獎單位『員』派員參加」多植「員」字、說明三「2萬元」誤植為「20,000元」、說明四「備極辛勞」誤植為「倍極辛勞」、稿附件欄「如說明五」誤植為「如說明四」（1010001989）。
三、簽說明一「空保修補字第1010002838號函」誤植為「空保修指部1010002838號函」、說明二「規劃」誤植為「規畫」、說明三「提供本機關『機』辦理」多植「機」字（1010001740）。
＊共同事項：

稽催資料不全（無法確認為4週資料），且未陳單位主管核閱。
	簽、稿及收文三者條碼均不同，建議修改公文系統加以改善。


	23
	兒童局
	6件

1010005696
1010005722
1010006638
1010154050
1010006022
1010006076
	95.65
（優等）
	一、說明一為「復貴部…書函」誤植為「復貴部…函」、歸檔未編頁碼（1010005722）。
二、說明一未敘明依據、說明二引號用法錯誤：「www.780180.org『清7霸8…』」誤植為『www.780180.org「清7霸8…」』、本件為內機收（列管）案，未副知部長室（1010154050）。

三、稿正副本漏植郵遞區號（1010006022）。
四、簽「擬辦欄」前多植分項標號「四、」、稿副本「本局」重複（1010006076）。
	

	24
	北區老人之家
	3件

1010000957
1010000949

1010000933


	94.01
（優等）
	＊個別事項：

一、函稿收文字號「1010000957」漏植為「957」、附件欄誤植為「如主旨」（本件經查無附件）、說明之「依據」未隨文併附（1010000957）。
二、函稿收文字號「1010000949」漏植為「949」、收據影本未隨文歸檔、本件擬辦方式應為「簽稿併陳」並為「一簽二稿」誤植為「以稿代簽」，簽辦擬函知耕莘醫院之稿未併案附陳（1010000949）。
三、函稿收文字號併收文「1010000858」號函漏植為「858」號函（1010000933）。
＊共同事項：

稽催表格未每週陳單位主管核閱後建立專卷備查。
	

	25
	中區老人之家
	3件

1010000980
1010001143
1010001010
	93.46
（優等）
	＊個別事項：

一、簽核稿秘書未註明核稿月、日、  時、分（1010000980）。
二、說明之「依據」未隨文併附、說明三（一）句末漏植句號、說明七「並自此時喪失農保給付權益」誤植為「並自此時、喪失農保給付權益」（1010001010）。
＊共同事項：

稽催表格未每週陳單位主管核閱後建立專卷備查。
	建議簽說明二之「核示」宜換行或於句末加句號。


	26
	南區老人之家
	3件

1010000864
1010000944
1010000826
	94.65
（優等）
	一、函稿擬辦方式「以稿代簽」誤植為「先簽後稿」（案內並無簽）（1010000864）

二、函稿說明之「依據」未隨文併附（1010000944、1010000826）。

三、簽主旨「各8份」誤植為「8份」、函稿主旨「社會福利基金國有財產增減結存表」、「國有財產增減表」；簽主旨之「社會福利基金財產增減結存表」、「財產增減表」未與附件名稱一致（1010000826）。
	

	27
	東區老人之家
	3件

10100008661010000867
1010000940

	83.10
（甲等）
	一、簽及函稿1、2、3檔號漏植年份、函稿1、2、3漏植承辦單位、收文日期及收文字號、發文字號記載不完整、塗改處未蓋章、函稿漏植決行層次、函稿二主旨之「星期二」誤植為「星期2」、簽及函稿一、稿二、稿三說明之「依據」未隨文併附、稿二主旨「17」與「日」間多出空格、「請查照」誤植為「敬請查照」（1010000866）。
二、簽及函稿檔號漏植年份、發文字號記載不完整、函稿漏植承辦單位、收文日期及收文字號、函稿副本收受單位重複「本家」、簽及稿說明一附件未隨文併附、簽承辦日期為「101年4月4日」誤植為「101年4月3日」、「敘稿併陳」誤植為「敘稿併簽」、簽及函說明之「依據」未隨文併附（1010000867）。
三、簽主旨多植「詳如說明」、函稿檔號年份「101」誤植為「100」、收文字號「1010000940」誤植為「101000940」（1010000940）。
	

	28
	澎湖老人之家
	3件

1010000853
1010000901
1010000734


	93.42
（優等）
	＊個別事項：

一、函稿附件「說明三」誤植為「說明四」、函稿說明一「臺」誤植為「台」、說明二「4,640元」誤植為「4640元」（1010000853）。

二、函稿主旨「一般書面受稽核監督報告回覆彙整表」與附件名稱不一致，應統一稱為「一般書面受稽核機關（單位）之缺失或建議事項回覆彙整表」（1010000901）。

三、簽說明一、二「長期照顧管理中心」誤植為「長期照管理中心」、簽會辦單位（養護課課長）會稿時間後於主管決行時間、稿受文者誤植為「澎湖縣政府等」（1010000734）。
＊共同事項：
人民申請案件定型稿格式未附。
	

	29
	北區兒童之家
	3件

1010000650
1010000682
1010000695
	93.97
（優等）
	附件內容添改處未蓋章（1010000650）。

	

	30
	中區兒童之家
	3件

1010000981
1010000982
1010001171
	96.17
（優等）
	一、函稿說明「復貴處…函。」誤植為「復貴處…函辦理。」（1010000981）。
二、函稿決行者未明確批示（1010000982、1010001171）。
	

	31
	南區兒童之家
	3件

1010000709
1010006088
1010006106
	95.05
（優等）
	一、函稿正本受文者「國立空中大學（高雄指導中心）」誤植為「國立空中大學高雄指導中心」（010000709）。
二、函稿正本「高雄市政府體育處」誤植為「高雄市體育處」、主旨「19時」誤植為「晚上19時」（1010006088）。
三、函稿漏植保存年限（1010006106）。
	「1010000709」係以稿代簽案件，來函並未敘明確切實習日期；惟函稿主旨卻明定日期為5月7日至6月30日，建議類此案件應簽稿併陳並敘明實習日期決定之過程。

	32
	南投啟智教養院
	3件

1010050069
1010030102
1010020006
	94.19
（優等）
	一、簽之擬辦未敘明擬函請瑪利亞基金會同意參觀、說明一所依據之「教保人員專業訓練實施計畫」與所附「教保人員訓練計畫」不一致、說明三參訪日期漏植「年份」、稿電話號碼「049-2730601或(049) 2730601」誤植為「0492730601」、正本受文單位未書寫單位全銜「財團法人瑪利亞社會福利基金會附設霧峰教養家園」、函稿未置於簽後面，其後再檢附相關附件（1010050069）。

二、簽說明一「筆硯Web公文製作」誤植為「筆硯Web文製作」、說明二「4月26日（星期四）」誤植為「4月26日（四）」（1010030102）。

三、本案主旨字數達197字並含說明與擬辦事項，不符公文體例與規定、稿附件欄：如說明一，誤植為如「說明一」（無需另加引號）、函稿未置於簽後面，其後再檢附相關附件（1010020006）。
	公文主旨為全文精要，應力求具體扼要及「簡、淺、明、確」。


	33
	雲林教養院
	3件

1010001031
1010001066
1010001159
	96.69
（優等）
	一、簽主旨「補陳」誤植為「補呈」、簽說明二引號外多加註標點符號、歸檔資料不全（來文檢附2名照服員結業證書惟本件歸檔公文僅附1名照服員結業證書）、書函稿收文字號「教數字第…」與發文字號「教教字第…」不符（1010001031）。
二、簽說明一「詳如前簽(如附件)」，惟隨文附件非前簽係開會通知單、本案計有2項附件，未註明序號如附件1及附件2（1010001066）。
三、簽與函稿的檔號不一致（1010001159）。
	

	34
	台南教養院
	3件

1010000949
1010000965
1010001002
	93.77
（優等）
	一、簽及稿檔號及保存年限不一致、發文日期有誤（早於主管核定日期）、簽說明六「新臺幣」誤植為「新台幣」、課程報名表第4點「上午8:50」誤植為「下午8：50」、身分證字號誤植為身「份」證字號、簽及稿內數字未以半型為之、稿說明一報名表「１份」誤植為「乙份」（1010000949）。
二、領據漏植時間、所依據之托育養護契約書未載明簽約日期、養護費名冊身分證字號誤植為身「份」證字號（1010000965）。

三、本案係陳情案，簽說明一「陳情書」誤植為「來信」、簽說明二低收身「分」誤植為低收身「份」、函稿電子郵件「@ibm.tptrimha.gov.tw」誤植為「@ibm,tptrimha.gov.tw」、副本「秘書室、行政室」誤植為「秘書暨行政室」（1010001002）。
	

	35
	少年之家
	3件

1010000926
1010000988
1010001064
	92.61
（優等）
	一、函稿主旨添註處未蓋章、說明一「 合先敘明」前漏植「，」（1010000926）。
二、附件（收據）未影本存附（1010000988）。

三、函稿說明「依據」未隨文併附、簽說明二「1年1場」誤植為「一年一場」、簽會辦人員核章時間有誤（簽辦日期為4/11，會辦日期為4/10）（1010001064）。
	

	36
	彰化老人養護中心
	3件

1010001451
1010001443
1010001459
	94.88
（優等）
	＊個別事項：

稿說明四所敘及「說明三」誤植為「說明二」（1010001451）。
＊共同事項：
推動文書流程簡化各辦理事項佐證資料不足。


	

	37
	社會福利工作人員研習中心
	3件

1010000699
1010000716
1010000638
	87.19
（甲等）
	一、簽承辦日期「12日」誤植為  「126日」、說明一、五添改處未蓋章、說明二「第5條」、「第6條第2項」、「第19條」誤植為「第五條」、「第六條第二項」、「第十九條」、稿地址「528」號誤植為「五二八」號、稿漏植傳真電話、歸檔頁碼編列不全（漏編16至19頁）（1010000699）。
二、逾期1日（4/12簽陳，4/20發文結案，計辦理7日，無展期單）、簽主旨「2樓」、「3間」、「3樓」誤植為「二樓」、「三間」、「三樓」、「31萬6,500元」誤植為「316,500元」、函稿依據未隨文併附、稿主旨「1份」誤植為「乙份」（1010000716）。
三、簽及稿「第4點」誤植為「第四點」、簽稿間未蓋騎縫章、稿說明二「；」塗改處未蓋章、稿依據未隨文併附（1010000638）。
	

	38
	國土測繪中心
	6件

1010900099
1010002133
1010031426
1010002137
1010031543
1010002250
	94.58
（優等）
	一、函稿漏植附件（1010900099）。
二、函稿依據來文無收文日期（1010002133、1010002137）。

三、函稿說明二引號外多加註標點符號（1010002250）。
	測量隊係屬內部單位，建議簽稿應由同一單位辦理，不宜簽由測量隊辦理，稿由其他課來辦理。

	39
	土地重劃工程處
	6件

10100017361010002067
10100021581010001791
1010001982
1010001917

	94.32
（優等）
	一、函稿地址「2段」誤植為「二段」、說明「4月5日」漏植「日」字（1010001736）。

二、簽說明一依據「第二開發隊」誤植為「第一開發隊」；簽及稿「第1次通盤檢討」、「第2次通盤檢討」誤植為「第一次通盤檢討」、「第二次通盤檢討」（1010002067）。

三、簽漏植檔號及保存年限、說明「附件1」、「附件2」誤植為「附件一」、「附件二」、漏植決行層次、受文者誤植為「如文」、漏植附件、稿主旨「3月2日」誤植為「3月21日」（1010001791）。
四、函稿地址「2段」誤植為「二段」、受文者誤植為「如文」、簽漏植檔號及保存年限、漏植決行層次、附件欄「如主旨」漏植 說明三之附件、說明一「才截字」誤植為「才字」（1010001982）。
五、簽漏植檔號及保存年限、地址「2段」誤植為「二段」、附件未編頁碼、說明二標點符號「…『…』…」誤植為『…「…」…』（1010001917）。
	簽及稿主旨文字建議精簡；另簽稿應由同一單位辦理，不宜簽由開發隊辦理，稿由其他課來辦理。又開發隊有關「簽」的填寫欄位和歸檔問題請一併檢討。

	40
	秘書室
	3件

1010173392
1010162471
1015130076
	95.73
（優等）
	一、函稿聯絡人電話及傳真漏植區碼（1010173392）。
二、歸檔頁碼編列未逐頁編碼（1010162471）。
三、歸檔頁碼編列總頁數「13頁」誤植為「9頁」、發文日期與批示日期不符（4/10批示、4/6發文）、簽稿間無騎縫章、簽主旨、說明第二點及擬辦之會議紀錄「1份」誤植為「乙」份、副本重複「本部」（1015130076）。
	


說明：各單位（機關）總分以小數點後二位四捨五入計算
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