問題9：收到公文逾期催辦單要怎麼辦?(有關公文展期)
Ans:公文逾期，會不斷被稽催，收到公文逾期催辦單時若已決行，請在稽催單上”承辦人說明欄”依實際情形註明下列選項並依單上註明之時限送回文書組

1.已發文(若已送發文) 或
2.已歸檔(依規定辦畢公文須於5日內歸檔，歸檔案件有延後歸檔之必要時，應先簽請權責長官核准後，知會檔案管理單位註記於檔案管理資訊系統或作成紀錄備查。) 或

3.單位自存(單位自存公文)

如下圖

[image: image1.png]2 img-728152949-140133008055-0000001001-0907281529 - Mi
BEE REE ®RO BFEQ IAD REW B

FEHED o o B Hh FH EE

% v

Qe ealg-z

MR RBRRER HOARRRE

D A

e am 1 A5

v | wrzan | wmom

Kmun

S

50 P

AWAR

T

ooz | oz | s

RARBES
prrrees

T T T
BosmmErALs (RRATE
) metme (BB rLE)

namar | wxx

ovsooses | o | sworie

AFEBLE
aamy

Eamn

e ETARATIIRN
R RN RE ST
TTBARB2RARRTSL

oueoonis | s | seonae

AFEBBE
ey

PYSzes
prres

[0 RARARR SR N
Rt £ R 9 £ RN T BK
e reesn

owsooooso2 | ownt | ssorz

anures
mEEeAR

win

FrrETITIITTTTIT
R E T T ST ENY
CIETSUESTERYS

P T

wizean
Zemre

AR
pted

[t 72000 tr e o
samzabie BE RRRAR
o |mrmmasse.n

ousonnis | 9807716

AR

23ERRY

saRek
"

e L]
i g s A o
iR anmgn ks ran

o7 | owar | owarz

BT
e

wre

YT I Ty
FERABUAT RS @S]
FAmemn w g

g

s

IR KR

»

TR0
SARRRERE A - S A R S PR

Ak

RRMAT M ete T RTLY BILSIRER

-

OCREES: P (&48) \
EET ) %

WO





若收到公文逾期催辦單時該文仍未決行，請在稽催單上註明

展期中(並辦理公文展期申請，步驟如下：)

公文申請展期步驟:

1. 請於承辦公文未結案件資料夾找出該公文，並點選左上角”展期申請”。

2. 出現如下畫面
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3. 請填寫展期天數及申請展期原因(上圖畫面中間紅色字部分)後，按確定。

   展期天數1~6天(含)為3層主管決行(如系所主管，組長，視 貴單位編制)

   展期天數7~12天(含)為2層主管決行(如學院主管，教務長，視 貴單位編制)

   展期天數13天以上為主秘決行

