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經濟部智慧財產局一般行政文書處理作業要點修

正總說明 

    「經濟部智慧財產局(以下簡稱本局)一般行政文書處理作業要點」

於九十一年五月十五日訂定，前次於一百零八年六月修正，迄今已近三

年。為配合行政院修正「文書處理手冊」有關文書保密之規定、國家發

展委員會檔案管理局修正「文書流程管理作業規範」及「文書及檔案管

理電腦化作業規範」，並因應本局新版整合式電子公文系統之操作及本局

文書檔管實務作業之需要，爰修正本要點，其重點如下： 

一、 配合本局收文拆封檢查實務，明定未標明機密但有保密必要公文，

經主管確認後，應作機密文件處理；各單位電子信箱所收信件，得

送總收文人員掛公文號；另增訂每日收文編號登錄送承辦單位之辦

理規定。（修正規定第三點） 

二、 明定單位收發人員登記紙本陳核創簽稿文件，以承辦單位第一筆流

程登錄之時日為創簽稿日期及收文日期，並以該日為辦理時效之起

算日。（修正規定第四點） 

三、 為符本局整合式電子公文系統操作及文書處理實務，修正併辦案件

作業規定，增訂處理非機密文書，於陳核(判)過程中之保密規定；

刪除辦理便簽得取流水號之規定，以納入公文管控，並修正展期案

件之核准層級。（修正規定第五點） 

四、 增訂人事室、主計室、政風室等單位得以單位名義發文之規定。（修

正規定第六點） 

五、 為落實公文全程管制規定，以及本局整合式電子公文系統創簽稿取

公文號作業，所有取文號之公文書皆須辦理歸檔，爰刪除有關無須

歸檔文件之規定。（修正規定第七點） 

六、 增訂同類案件數量眾多者，得以通案方式簽請核准為專案管制案件，

並明定其最長處理時限及例外規定；修正特殊性案件之定義及管制

作法、專案管制案件及特殊性案件之核准層級、國會系統書面質詢

案件及部長承諾案件之辦理期限，並增訂上開案件辦理期限之計算

規定，及創簽稿時效計算起算日之規定。(修正規定第八點） 
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七、 配合本局提升公文管制及品質作業要點修正，定期公文檢核由每半

年辦理一次修正為每年度辦理一次。(修正規定第九點) 

八、 修正非密等文書採取線上簽核之考量事項；增訂公文線上簽核，簽

核人員因故未能使用電子憑證進行簽章時，得採機關核發之臨時憑

證，嗣後再予補簽之規定。(修正規定第十一點) 


