
四、公文展期申請 
（一） 時機：承辦人員承辦之公文預計不能於規定時間內辦結時，得於預定

結案日期未屆滿前提出展期申請，各級主管應確實審核。 
（二） 程式操作說明 

1、 點選【首頁】→【應用程式選單】→【公文管理系統】→【承辦

人作業】→【ODT220公文展期申請作業】。 
2、 輸入欲申請展期之公文文號後，按【開啟】鈕。 
3、 填入【本次申請展期天數】，勾選【展期理由】，若勾選「其他」

則需於下方空格自行填入原因。 
4、 選擇欲傳送陳核長官後，點選【線上簽核傳送：】鈕。 

 

 


