
附件七十六：公文處理成績月報表 
 
 

年  月公文處理成績月報表 
                                  頁  次： 

製表機關：             自  年  月  日至  年  月  日止     製表日期：  年  月  日 

單 
 

 
 

 

位 

總 

結 

件 

數 

一     般     公     文     案     件 

收 文 統 計 已   結   案   件   統   計 待辦案件統計 

合 
 

 
 

計 

本
月
新
收
案
件 

本
月
受
會
案
件 

本
月
創
稿
案
件 

本
月
待
辦
案
件 

合 計 發  文  案  件 存 查 案 件 移 退 案 件 合  計
本
月
新
收
案
件 

上
月
前
收
案
件 

件  
 

數 

％ 

小 計 
6 日

以下

30 日

以下

超過 

30 日 
平
均
日
數 

件    

數 

％ 

平
均
日
數 

件 
 

數 
％ 

平
均
日
數 

件 
 

數 

％ 

件
數 ％ 

件
數

件
數

件
數

總 計                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

機關首長：                    主管：           審核人：          製表人： 
 


