公文展期申請流程

依據『文書流程管理作業規範』以下規定：

· 四十一點：案件經詳細檢討，預計不能於規定時間內辦結
時，承辦人應在屆滿處理時限以前，報請權責
主管核准展期。

· 四十三點：來文訂有期限，如不能按期辦結時，應於預定
結案日前先行協調通知來文機關，如來文機關
同意更改處理期限(視需要填具公務電話紀錄
備查)，則毋需辦展期；如不同意，承辦人員
應依規定辦理。

· 四十六點：展期必需確屬需要，各級權責主管應確實審
核，或提示處理原則，避免展期。

· 四十七點：各類公文未於原規定之處理時限內辦結者，即
屬逾期案件。逾期案件經辦理展期後，如公文
實際有積壓事實者，仍應負積壓責任。


除依據上述規定外，展期的簽核流程本校有以下規定：

· 第一次展期：

承辦人申請(單位二層主管核准(單位一層主管決行。

· 第二次以上展期：

承辦人申請(單位二層主管核准(單位一層主管核准(秘書室決行。

· 公文展期總日數不得超過三十日。

· 公文展期一次申請日數不得超過10天。
· 紙本展期公文簽核完成後，請將申請單送至文書組。
以下為公文系統『線上公文展期』審核的操作流程與步驟。
線上展期審核操作步驟
步驟1： 於『訊息單一入口』中，若有需要核可的展期申請，會新增一『展期申請待核示』資料夾。
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步驟2： 長官打開該份需核可的通知會顯示以下畫面
· 若為單位二層主管
1. 請於下拉選單選擇單位一層主管的選項。

2. 點選『線上簽核傳送』的按鈕，繼續將此筆公文展期申請送單位一層主管。
· 若單位二層主管不同意承辦人展期此筆公文，可點選『退回』按鈕。
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· 若為單位一層主管
情況一：承辦人申請第一次展期時
· 當承辦人第一次申請展期，單位一層主管即可直接點『核可』按鈕，核決此筆展期申請。
· 若單位一層主管不同意承辦人展期此筆公文，可點選『退回』按鈕。
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情況二：承辦人申請第二次以上之展期時
1. 請於下拉選單選擇秘書室的選項。

2. 點選『線上簽核傳送』的按鈕，繼續將此筆公文展期申請送至秘書室。

· 若單位一層主管不同意承辦人展期此筆公文，可點選『退回』按鈕。
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· 若為秘書室主管
1. 當承辦人申請第二次以上展期時，秘書室主管即可直接點『核可』按鈕，核決此筆展期申請。

· 若秘書室主管不同意承辦人展期此筆公文，可點選『退回』按鈕。


[image: image5.png]a

Q& - (A=l &Y Owa Josweas o0 O LY
&) 0DT221 AXREIBEIE2 - Microsoft Internet Explorer

BHED) | €1 file: 1 R ARBE
2
m E® o EA®

B ERREES) | NEE-RE-EAE - QEREAE RS L8mEo

AASscHE : [eenoozosz EEERE £ - [ooB0702

EHEEEYR © [oos00itt

g [FOORE (RRRRRE AR L] SeRi BRE T CRRREeT

ARl BEE FA oo

WAl=ZE g © [pece23 # R [EEE

iR | [EEEEERER

SRR | e AE09800044628%

SHERSIR.  [pos0ead BERER# D =
FREFRHEL 10 % ERERRAEAR il %

0> | fasmay

B ||

3

R

BEEMFIERTE

L E | S$EE | B T hmoes





1





2





1





2





1





1














