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□地籍科□測量科□資價科□開工科 

□地用科□區徵科□市重科□農重科 

□秘書室□人事室□會計室□政風室 

核定長官核章 

 

公文建議改分流程： 

一、公文改分流程(依據市府第 331次各局處協調會議決議修正)，非本局承辦公文則另填府版公文建議   

    改分單。 

二、原受分科室如認為公文非屬其承辦者，應先由原受分科室於 6小時內協調建議改分科室。 

（一）若雙方協調成功，原受分科室應將公文送回秘書室改分建議科室。 

（二）若雙方協調未果，則原受分科室應於本表單敘明理由，經科室主管核閱後，將本表單併同公文送

建議改分科室，該科室於 6小時內填畢逕送主任秘書(或職務代理人)核定，核定後由秘書室依核定結

果據以分文。 

三、依文書管理手冊規定，來文內容涉及 2 個單位以上者，應以來文所敘業務較多或首項業務之主辦

單位為主辦單位，於收辦後再行會辦或協調分辦。 


