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壹.府收分文業務



一、前言

公務機關人員應加強公務處理專業能力及促進意見交流，

避免公文文書疏漏情形發生，俾為提高公文品質與行政效

率。



二、相關法規

（一 )臺中市政府文書處理實施要點

臺中市政府 (以下簡稱本府)，為統一文書處理程序，提高公文品

質與行政效率，特訂定本要點。

（二 )臺中市政府文書流程管理稽核要點

為統一本府及所屬各機關公文處理流程，增進各級人員自我管理

精神，提高公文品質及行政效率，特訂定本要點。



臺中市政府文書處理實施要點

三、府收分文及改分(1/5)

第三十六點

(三)來文內容涉及二個單位以上者，應以來文所敘業務較多或首項業務

之主辦單位為主辦單位，於收辦後再行會辦或協調分辦。

(六)凡經本府分辦之文件，機關收文人員認為不屬於本機關主管業務範

圍者，應簽註意見送由主任秘書以上人員核章後，於工作時間八小

時內退回本府總收文改分。



公文改分陳核單(2/5)

(1/5)



公文改分陳核單(3/5)



公文改分陳核單(4/5)



公文改分陳核單(5/5)

府收
文號

僅限1個機關

機關名稱

修改處請核章



臺中市政府文書流程管理稽核要點

四、處理期限及逾時處理(1/5)

第十點 公文改分作業應依下列規定：

(一)公文改分作業應於收文起工作時間八小時內退回總收文改分，遇有

分文爭議案件，應指定專人協調並以最速件判定，俾提昇效率。

(二)改分公文之管制或統計時效起算點，仍以總收文原登錄收文日期為

準。



四、處理期限及逾時處理(2/5)

(三)機關間或機關內之單位間涉及改分及移文作業未於工作時間八小時

內完成者，得依本要點第三十五點專案簽報議處。



四、處理期限及逾時處理(3/5)

第三十五點 有下列情事之一，得專案簽報議處：

(二)無故積壓公文情形嚴重者。

(三)損毀、棄置、遺失公文或檔案者。

(五)無故拒收公文或對承辦公文延不簽收逾二日者。

(六)改分或移文作業逾工作時間八小時且嚴重影響案件處理時效者。

(十八)違反本要點或文書管理之相關規定而屬情節重大者。



四、處理期限及逾時處理(4/5)

第三十九點 本府公文各階段處理時限參考表如附表二。



附表二

臺中市政府文書流程管理稽核要點(5/5)



貳.公文交換中心業務



一、前言

公文交換中心係為定時定點集中交換，以有效加速公文傳

遞為目的。



二、設置位罝

臺灣大道市政大樓文心樓1樓(近文心路側)。



（一)公文交換中心開放時間除例假日及國定假日外，週一至

週 五上午8：00－12：00，下午 13：00－17：00。

1.疫情期間不開放民眾及公司行號進入，民眾或公司行號公文，

於文心樓1樓聯合洽公區由各機關自行收文。

2.各機關公文交換請儘量集中於上午9:30至10:00、下午2:30至

3:00互相簽收，並停留到上午10:00後、下午3:00後再離開，以

免錯失領取公文延誤時效。

三、配合及注意事項(1/6)

臺中市政府公文交換中心公文交換作業



（二)各機關公文交換人員進入交換中心應配載本府識別證，注

意服裝儀容並嚴禁喧嘩、嬉戲。

（三)各機關公文交換人員應先於登記簿填寫機關名稱、人員姓

名及時間等資料，始可領取公文及郵件。

（四)各機關收文章應由公文交換人員隨身攜帶，不得留置於交

換中心。

三、配合及注意事項(2/6)



（五)掛號郵件應向郵局人員簽收領取。

1.臺灣大道市政大樓的郵局掛號/平信送來時間大約在11:00，請

本市政大樓機關人員配合於11:00至公文交換中心等候領取。

2.若有郵局直接給各機關的掛號信件要退給郵局，請各機關直接

交給郵務人員簽收；若平信要退回郵局請各機關在封面上加蓋

單位收文章並寫明原因再代為轉交給郵務人員。

三、配合及注意事項(3/6)



（六)公文交換中心嚴禁交換、留置非屬公文及公務之相關郵件、

文件、物品。

（七)各機關公文交換人員應每日檢視交換櫃，避免因未前來領

取致影響公文時效或延宕等情事，並於領取公文、郵件後

負保管及安全責任。

1.若承辦要尋找交換櫃內公文，請先接洽公文交換中心工作人員

或該單位交換人員協助拿取。

三、配合及注意事項(4/6)



（八）屬府本部／總核稿室之急件公文、開會通知單或相關業

務資料，請各機關自行送達，以免延誤公文時效性。

三、配合及注意事項(5/6)



總核稿室：

分機10519(林小姐)：秘書處、政風處、人事處、社會局、新聞局、

主計處、運動局、勞工局、地方稅務局、教育局、財

政局、民政局、原民會、客委會、文化局、衛生局等

機關。

分機10559(張小姐)：研考會、消防局、交通局、建設局、警察局、

環境保護局、水利局、都市發展局、地政局、農業局、

交通局、觀光旅遊局、臺中捷運公司等。

三、配合及注意事項(6/6)



簡報完畢 感謝聆聽


