公文時效管考-課後評量(A卷)

單位：_______________   職稱：__________   姓名：______________分機：_______

單一選擇題(共20題，每題5分，共計100分)
	(   )1.
	下列有關一般公文管考之規定，何者敘述正確？

	
	最速件處理時限為3日  限期公文應於期限內辦結，處理期限之計算包含假日  限期公文變更來文所訂期限，逕由單位主管簽准即可  奉派出差之日數得計入公文處理時限。

	(   )2.
	下列何者公文之處理，其辦理時限得扣除例假日？

	
	市長室交辦案件指定日期者  訴願案件  速件公文  人民申請案件

	(   )3.
	下列有關市長室交辦案件解除列管方式，何者為真？

	
	至府會連線暨首長決策系統填報解除列管  至區政管理系統填報解除列管  應備妥辦結簽呈，傳真或逕洽市長室總收發辦理  應備妥辦結簽呈，移請本局研考人員辦理。

	(   )4.
	下列有關市長室交辦案件展期之規定，何者敘述正確？

	
	展期僅限一次，10天，不含假日  應向本局管考人員索取交辦案件展延申請單  應於公文系統呈現紅燈警示時始辦理展期  自行於系統下載交辦案件展延申請單於陳核後傳真市長室辦理。

	(   )5.
	下列有關市長室交辦案件列管期程，何者敘述有誤？

	
	無論案件性質，均須於每週五前簽告府一層  若為最速件者至遲應於3日內簽至府一層  一般交辦案件應於6日內簽至府一層  應依市長批示時限內簽告。

	(   )6.
	有關訴願答辯案件列管天數為何？

	
	 1日  3日   6日(含假日)   10日(含假日)

	(   )7.
	下列有關人民申請案件之管考規定，何者敘述正確？

	
	若審查繁瑣費時，得先存查另案辦理  請款核銷案件承辦天數為10日  請款核銷案件應完成請款動支或核銷程序後，始得存查或函復  郵件寄送之申請案得先不掛文號，逕行創稿辦理。

	(   )8.
	機關收到「撤銷原處分，另為適法之處分」之訴願決定書時所採取之作為何者為非？

	
	登錄為一般公文之「限期公文」  收發應勾選限辦日期60日  應以原文號函復，不可先存後辦  按月填報本府研考會之控管月報表。

	(   )9.
	下列有關會辦案件之管考規定，何者敘述有誤？

	
	他機關外會案件應於2日內會簽完成  請二個機關以上核會時，應影印平行分會  視為最速件優先承辦，並以藍色卷宗夾呈核  收發應隨到隨送，主管應優先核閱。

	(   )10.
	下列有關創簽稿案件之管考規定，何者敘述有誤？

	
	視為一般案件納入公文時效管制  若誤取號，可請登記桌逕為銷號 展期不得超過累計總辦理天數30日  承辦人應自公文系統取號後始得送出陳核。


【背面尚有試題，請翻頁作答】

	(   )11.
	下列有關專案管制案件之敘述，何者正確？

	
	[bookmark: _GoBack]不列入一般公文時效統計  無論案件性質，僅需簽准即可列入專案管制  一次申請之處理時限不得超過三個月  為求時效，專案管制之申請表件無須加會研考人員。

	(   )12.
	下列案件何者可列為專案管制案件？

	
	市長室交辦案件 議員質詢案件  訴願案件  涉及政策、法令需多方會辦研議之案件。

	(   )13.
	下列有關一般公文展期之規定，何者敘述為真？

	
	展期僅以二次為限，無任何例外  二次展期日數不得超過累計總辦理日數30日  收到最速件公文，為免逾期，應先辦理展期  公文系統呈現紅色警示燈始得展期。

	(   )14.
	下列何者為申請公文展期之正確觀念？

	
	奉派出差或休假，為免公文逾期，應先將承辦公文點選展期  只要曾經辦理公文展期，即可當成公文逾期申復之理由  辦理展期之公文仍以逾期公文列計，承辦人仍須負公文逾期或積壓之責任  公文展期為降低單位逾期公文數之良方

	(   )15.
	下列何者為本局之公文研考單位？

	
	人事室  本局網路中心 局長室  秘書室

	(   )16.
	下列有關本局公文管考會議之敘述，何者有誤？

	
	會議主席為主任秘書，綜理本局列管案件辦理進度  各科室與會人員為綜合業務人員  訂於每週一上午召開，統一檢視列管案件辦理情形  逾期案件之承辦人員應列席說明辦理情形。

	(   )17.
	阿威於11月22日(星期四)收到一般案件之速件公文，請問阿威此件公文何時逾期？

	  
	11月25日  11月26日  11月27日  11月28日

	(   )18.
	承上題，若阿威遲遲逾期未辦，請問何時即達書面糾正之懲處標準？

	
	11月28日  11月29日  11月30日  12月1日

	(   )19.
	小芬於11月22日(星期四)收到市長室交辦案件，並經市長批示3日內簽告之公文，請問小芬此件公文何時逾期？

	
	11月26日  11月27日  11月28日  11月29日

	(   )20.
	承上題，若小芬遲遲逾期未辦，請問何時即達書面糾正之懲處標準？

	
	11月27日  11月28日  11月29日  11月30日



(感謝教育局陳股長熱情分享)



公文時效管考-課後評量(B卷)

單位：_______________   職稱：__________   姓名：______________分機：_______

單一選擇題(共20題，每題5分，共計100分)
	(   )1.
	下列有關市長室交辦案件解除列管方式，何者為真？

	
	至府會連線暨首長決策系統填報解除列管  至區政管理系統填報解除列管  應備妥辦結簽呈，傳真或逕洽市長室總收發辦理  應備妥辦結簽呈，移請本局研考人員辦理。

	(   )2.
	下列有關市長室交辦案件展期之規定，何者敘述正確？

	
	展期僅限一次，10天，不含假日  應向本局管考人員索取交辦案件展延申請單  應於公文系統呈現紅燈警示時始辦理展期  自行於系統下載交辦案件展延申請單於陳核後傳真市長室辦理。

	(   )3.
	下列有關市長室交辦案件列管期程，何者敘述有誤？

	
	無論案件性質，均須於每週五前簽告府一層  若為最速件者至遲應於3日內簽至府一層  一般交辦案件應於6日內簽至府一層  應依市長批示時限內簽告。

	(   )4.
	下列有關一般公文管考之規定，何者敘述正確？

	
	最速件處理時限為3日  限期公文應於期限內辦結，處理期限之計算包含假日  一般公文變更來文所訂期限，逕由單位主管簽准即可  奉派出差之日數得計入公文處理時限。

	(   )5.
	下列何者公文之處理，其辦理時限得扣除例假日？

	
	市長室交辦案件指定日期者  訴願案件  速件公文  人民申請案件

	(   )6.
	有關請款核銷案件辦理天數為何？

	
	 1日  6日   10日(含假日)   20日(含假日)

	(   )7.
	下列有關人民申請案件之管考規定，何者敘述正確？

	
	若審查繁瑣費時，得先存查另案辦理  請款核銷案件承辦天數為10日  請款核銷案件應完成請款動支或核銷程序後，始得存查或函復  郵件寄送之申請案得先不掛文號，逕行創稿辦理。

	(   )8.
	機關收到「撤銷原處分，另為適法之處分」之訴願決定書時所採取之作為何者為非？

	
	登錄為一般公文之「限期公文」  收發應勾選限辦日期60日  應以原文號函復，不可先存後辦  按月填報本府研考會之控管月報表。

	(   )9.
	下列有關會辦案件之管考規定，何者敘述有誤？

	
	他機關外會案件應於2日內會簽完成  請二個機關以上核會時，應影印平行分會  視為最速件優先承辦，並以藍色卷宗夾呈核  收發應隨到隨送，主管應優先核閱。

	(   )10.
	下列有關創簽稿案件之管考規定，何者敘述有誤？

	
	視為一般案件納入公文時效管制  若誤取號，可請登記桌逕為銷號 展期不得超過累計總辦理天數30日  承辦人應自公文系統取號後始得送出陳核。


【背面尚有試題，請翻頁作答】


	(   )11.
	下列有關專案管制案件之敘述，何者正確？

	
	不列入一般公文時效統計  無論案件性質，僅需簽准即可列入專案管制  一次申請之處理時限不得超過三個月  為求時效，專案管制之申請表件無須加會研考人員。

	(   )12.
	下列案件何者可列為專案管制案件？

	
	市長室交辦案件 議員質詢案件  訴願案件  涉及政策、法令需多方會辦研議之案件。

	(   )13.
	下列有關一般公文展期之規定，何者敘述為真？

	
	展期僅以二次為限，無任何例外  二次展期日數不得超過累計總辦理日數30日  收到最速件公文，為免逾期，應先辦理展期  公文系統呈現紅色警示燈始得展期。

	(   )14.
	下列何者為申請公文展期之正確觀念？

	
	奉派出差或休假，為免公文逾期，應先將承辦公文點選展期  只要曾經辦理公文展期，即可當成公文逾期申復之理由  辦理展期之公文仍以逾期公文列計，承辦人仍須負公文逾期或積壓之責任  公文展期為降低單位逾期公文數之良方

	(   )15.
	下列何者為本局之公文研考單位？

	
	人事室  本局網路中心 局長室  秘書室

	(   )16.
	下列有關本局公文管考會議之敘述，何者有誤？

	
	會議主席為主任秘書，綜理本局列管案件辦理進度  各科室與會人員為綜合業務人員  訂於每週一上午召開，統一檢視列管案件辦理情形  逾期案件之承辦人員應列席說明辦理情形。

	(   )17.
	阿威於11月14日(星期三)收到一般案件之普通件公文，請問阿威此件公文何時逾期？

	  
	11月21日  11月22日  11月23日  11月24日

	(   )18.
	承上題，若阿威遲遲逾期未辦，請問何時即達書面糾正之懲處標準？

	
	11月28日  11月29日  11月30日  12月1日

	(   )19.
	小芬於11月15日(星期四)收到市長室交辦案件，並經市長批示一週內簽告之公文，請問小芬此件公文何時逾期？

	
	11月21日  11月22日  11月23日  11月24日

	(   )20.
	承上題，若小芬遲遲逾期未辦，請問何時即達書面糾正之懲處標準？

	
	11月27日  11月28日  11月29日  11月30日



(感謝教育局陳股長熱情分享)
備註：A、B卷之題目雷同，但可提供辦理多場次之訓練時使用!


【課後評量答案】
A卷
(1)-(5)  ：23341 
(6)-(10) ：43432   
(11)-(15)：14234  
(16)-(20)：24413

B卷
(1)-(5)  ：34123
(6)-(10) ：43432
(11)-(15)：14234
(16)-(20)：23433


