公文稽催及歸檔辦法
一、文書組收到紙本公文，均應登記，再送承辦人簽收辦理。

二、公文辦理期限，除經各級長官批定者，應依限辦理外，餘由單位主管視公文性質，參照左列標準斟酌決定，並由單位收發人員登記後，交承辦人員依限擬辦。

    (一)最速件隨到隨辦(一日內處理完畢)
    (二)速件不超過三日

    (三)普通件不超過六日

三、限時公文及其他法定有時限之案件，承辦人應隨收隨辦，如限報出。

四、來文案情繁複需經詳商或具其他理由者，得酌予延長辦理時限，惟應視申請展期天數，經各處室主管核准同意後始可展延，並向文書組登記。

五、每一紙本案件辦完後，各處、室收發人員應即將原案送文書組歸檔。

六、凡已辦結案之文稿及其附件、或來文(無須辦稿者)及創稿等文件，均應分案，送文書組簽收歸檔。
七、凡來文附件，各處、室有留存作為長期性參考者，應在原文簽註「附件抽存」，以便查考。

八、檔案管理人員應依左列規定辦理文件點收：

    (一)文件不全者，退還補正。

    (二)文件有污損或字跡模糊不清者，退還補正。

    (三)存查文件，未經批准者，退還補辦。

    (四)發文文稿有漏判、漏印、漏發、漏會者，退還補辦。

    (五)發函附件漏送或未全（正本及影本留底），退還補正。

    (六)歸檔文件由承辦人填註保存年限及分類號。

    (七)原件附有不應歸檔之附件者，應將原件連同附件，退還更正。

    (八)歸檔文件中附有現金或有價證券及其他貴重物品等，應退回原承辦單位處理。    

九、公文稽催由文書組每日印出「事前催辦表」提醒承辦人儘速結案。
十、請各處室承辦人員隨時查詢公文歸檔情形，{使用二代公文查詢「未結案查詢」};每週文書組印出「逾期案件清單」通知承辦人清結公文。
