
          健行科技大學公文處理失誤責任明定表 

負責人員應    

負責任項目 
判核 綜核 覆核 初核 會核 擬辦 

打字

繕寫 
校對 用印 

總收

文 
分文 

單位

收文 

文書

主管 

檔案

管檔 
備        考 

一、決定錯誤 ⊕ ＊ ＊ ★ ★           

二、越權處理 ⊕               

三、援引法令錯誤   ★ ⊕ ＊ ⊕          

四、簽稿錯誤   ★ ＊  ⊕          

五、公文程式不合  ★ ＊ ⊕  ⊕          
六、人名、地名、

數字錯誤 
  ★ ⊕ ＊ ⊕          

七、漏字、錯字  ★ ＊ ＊  ⊕          

八、簽、稿漏會  ★ ★ ＊  ⊕          

九、副本分送不當   ★ ＊  ⊕          

十、打字繕寫錯誤       ⊕ ⊕     ★   

十一、發文稿漏判       ＊ ＊ ⊕ ＊   ★   
十二、發文與原稿

不符 
      ⊕ ⊕ ＊ ＊   ★   



十三、發文缺附件          ⊕  ★    
十四、發文編號錯

誤 
         ⊕     不經總收發者，總收發不負責任 

十五、用印錯誤         ⊕       

十六、封發錯誤          ⊕     不經總收發者，總收發不負責任 

十七、分文錯誤         ⊕ ＊     不經總收發者，總收發不負責任 

十八、檔案資料毀 

失 
            ＊ ⊕ 如係意外災害，管理人免受處分 

十九、文書洩密 由文書持有人或業務承辦人負主要責任，其直屬上級主管負監督責任。 

二十、公文不歸檔 承辦人負主要責任，其直屬上級主管負監督責任，檔案管理人員未盡催歸之責，應負疏忽責任。 

廿一、公文遺失 由業務承辦人負主要責任，如因代收人未轉交而遺失，則代收人負主要責任，其直屬上級主管負監督責任。 

廿二、公文延誤 由延誤人員負主要責任，其直屬上級主管負疏忽督導責任，公文稽催人員負疏於稽催責任。 

附           記 
一、本表所列項目失誤責任，視情節輕重，由有關單位主管簽報處分。 

二、符號說明：「⊕」表示負主要責任。「＊」表示負連帶責任。「★」應負疏忽責任。 

 


