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「案」管制之區別比較如表 1、2。

表 1：

以 文 管 制 以 案 管 制

一、性質 係對一般性公務之文書，

採以「文」為管制統計單

元之管理作業方式。

係對某些具專案性質之文

書，採以「案」為管制統

計單元之管理作業方式。

二、適用類別 一般公文 專案管制案件、人民申請

案件、人民陳情案件、訴

願案件、立法委員質詢案

件、監察案件或其他經單

位主管指定應以案管制之

案件。

三、管制原則 係以收文（創稿）編號之

個件進行管制。

（一）係一種專案性質，

必須以「案」為單

元，實施全程管制

才能達到要求。

（二）其首件來文收文號

於全案辦結時始

能銷號。

（三）處理中有發文需要

者，另以他號方式

處理。

（四）未結案之發文稿於

發文後，退原承辦

人員於全案辦結

時一併歸檔。

項目

區分



12

以 文 管 制 以 案 管 制

四、管制標的 只問「文」是否於限期內

處理完畢，不問案情之內

容。

以案情是否已於處理時限

內實質擬處作為管制標

的，凡專案預定目標之達

成、人民申請案件之具體

准駁、人民陳情案件已適

當處理並明確答復，以及

訴願案件決定等皆得為

「案」解除管制之要件。

五、處理過程收

發 文 件 之

管制

即以編號個件為管制標

的。

處理過程中凡屬通知補件

（陳）、會勘（查）、會議

（商）、請釋（示）、查詢

及有關機關間公文往返

等，另以他號方式處理(發

文件按一般公文創號或原

案附號處理，收文件則以

原案附號或另編一般公文

收文號處理)。

項目

區分


