	文書處理之檢核要項
	檢核情形
	改進事項

	一、各項文書處理手續，是否迅速確實。
	
	

	二、文書單位應備之簿冊，是否齊全。
	
	

	三、收發文程序，是否合乎規定。
	
	

	四、文書處理分層負責之執行，是否有效。
	
	

	五、文書革新與工作簡化，是否切實實行。
	
	

	六、公文時效管制制度，是否徹底實行。
	
	

	七、文書稽催，是否徹底執行。
	
	

	八、文書保密，是否嚴格執行。
	
	

	九、文書用紙，是否合乎標準。
	
	

	十、必要之文書用具，是否齊備。
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	檔案管理之檢核要項
	檢核情形
	改進事項

	一、有無訂定分類表，是否適切。
	
	

	二、點收、整理、編號、登記、入檔、檢檔等手續，是否迅速確實。
	
	

	三、保管年限及檔案之存廢，己否明定。
	
	

	四、是否如期辦理銷毀。
	
	

	五、檔案庫房設置，是否安全。
	
	

	六、有無收檔、調檔、歸檔及銷燬等統計資料。
	
	

	七、檔案之保密，是否嚴格執行。
	
	

	八、管理設備，是否符合標準。
	
	

	九、檔案管理自動化設備使用，是否良好。
	
	

	十、檔案保管及整理，是否良好。
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