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屬收案單

位之案件 結案 
處理書陳核後
全卷移法務科
備查 

納保官填註分
辦清單通知管
制人員，執行系
統結案 

管制人員將案
件登錄管理平
台，並由納保
官簽收 

以言詞提出申
請者，受理人員
主動協助繕打
申請書，並由申
請人簽章確認 

收文人員登錄
公文系統 

納保官受理並
進行調查 

(詳圖二) 

管制人員每週上班始
日編製收件逾二十日
未結案件明細表，由
納保官填註辦理情形
後回報法務科 

法務科彙整送主
任納保官核閱 

本局其他轄區案
件，以公文交換方
式轉送。以電話或
視 訊 提 出 申 請
者，受理人員先行
掃描申請書影像
檔傳送或傳真權
責管制人員，再由
受理人員將申請
書寄由申請人簽
章確認 

 

否 否 

（正本移送權責單位） 

是 是 

管制人員按季
編製成果統計
表，回報法務科 

法務科彙整全
局成果，陳核後
回報相關單位 

管制人員按季
編製案件明細
表，回報法務科 

法務科彙整編
製 案 件 明 細
表，按季公告供
同仁參考 

管制人員積極
追蹤滿意度調
查表回收情形 

回收後將有效問
卷各項目勾選情
形登錄納保案件
管理平台 

圖一 


