線上簽核系統逾期公文稽催配合事項

各位師長、同仁先進  鈞鑒：
辛勞各位在承辦公文的努力，感謝大家！
1、 加強公文流程管理:

依據「文書處理手冊」、「文書流程管理手冊」、「檔案法」相關規定辦理；本組將加強稽催管理，稽催方式如下：

(一)每日以電子e-mail方式稽催各公文承辦人。

(二)每週另以書面方式稽催逾期公文一次。

(三)每月月底，再以書面稽催逾期公文，追蹤處理狀態，並請承辦人2日內回報處理情形，再簽陳  鈞長核示。

二、公文辦理期限：(收文自文書組收文登錄之次日起算、創文自創文日起算) 

(一)最速件：1日。(扣除例假日)

(二)速件：3日。(扣除例假日)

(三)普遍件：6日。(扣除例假日)

(四)限期公文：應依其規定期限辦理。(含例假日)

三、逾期公文稽催管理配合事項：
(一)各單位收到每月月底逾期公文催辦單，請公文承辦人2日內填寫處理情形送回文書組彙辦，經催辦仍未回送者將於催辦單 “承辦人說明”欄加註「未回報」字樣以明責任，再將處理情形簽陳  鈞長核示。

(二)即將屆期公文依公文性質，經主管核可，始可辦理展期，以免逾期；惟來文機關訂有期限者，須經來文機關同意，始能辦理展期。

 (展期步驟：預知無法於限辦日期完成→承辦公文未結案件→勾選該文號→點選「展期申請」。)
展期申請核可日數權限：  
1.展期1~6日(含例假日) ：由承辦人之直屬主管核定。

2.展期7~12日 (含例假日)：由再上一層主管核定。

3.展期13日以上(含例假日) ：由主任秘書核定。

(三)請單位收發人員每日上下、午務必開啓線上公文系統，查看單位公文處理狀態。

(四)單位收發人員或承辦人請假或公差時，請於線上設定職務代理人。

    (使用設定→代理人設定→設定代理角色；若為單位登記桌者應同時設定單位收發人員與承辦人角色)。

(五)遇公文延宕時，承辦人應主動聯繫公文延宕所在單位收發人員，促請儘速辦理。

    (勾選該文號→流程資訊→流程圖示→分機聯繫)；重要公文請點選“列入追踪”。

