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「今天到期

 

步驟①：按

 

步驟②：填

步驟③：填

步驟④：點

步驟⑤：上

端公文線上

期」及「明

按下「展延

填寫辦畢歸

填寫展延申

點選本單位

上面步驟②

②

上簽核系統」

明天到期」三

延申請」按鈕

歸檔的預估展

申請原因、理

位之主任(一

②、③、④填
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」首頁右半

三欄位出現

鈕。 

展延天數。

理由。 

一級主管)。

填寫/點選並

半邊(如上圖

現件數時，請

 

 

並確認無誤後
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⑤ 

 

圖)，在主辦

請務必申請

後，按下「申

辦公文查詢頁

請展延，步驟

申請」按鈕
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頁面中「逾

驟如下： 

鈕，即完成展

逾限公文」、

 

 

展延申請。
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