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簡 報 大 綱
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• (1)規定時效
• (2)稽催機制
• (3)未結公文查詢

一、公文稽催

• (1)展期系統介紹
• ( 2 ) 公 文 稽 催

成 果 管 制 統 計
表

二、展期申請

• (1)檔案應用及檢
調申請作業

• (2)檔案月
• (3)檔案管理意象

三、檔案應用



( 1 ) 規 定 時 效 ： 依 據 「 文 書 流 程 管 理 作 業 規 範 」 ： 文書稽催，指公文辦結前，
透過公文系統、電子郵件或書面等方式通知或查詢各個處理過程之辦
理情形，促使公文能在規定期限內處理完畢。

1、一般公文處理時效規定：
(1)最速件：1日。
(2)速件：3日。
(3)普通件：6日。

2、限期公文：立法委員質詢、人民申請、人民陳情、訴願案、監察案、
法院及地檢署公文等特殊案件，視業務性質分別訂定處理期限。

一、 稽 催
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綜合查詢系統 (AKI800) 可查詢公文性質及限辦日期
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(2)本校現有稽催機制
1. 系統稽催：公文系統每週會自動發送逾期公文通知信 提醒承辦人、登記桌及

主管，促使儘速辧理及申請展期。

2. 人工稽催：由文書組固定於每月20日，針對逾期5天 以上之公文、已結案未送
歸檔公文發送稽催單。

3. 承辦單位：請各單位主管、秘書或登記桌人員提醒 單位 同仁將逾期公文申請
展延、盡速辦結及歸檔，每週定期檢查單位內公文有無逾期之情事，予以督
催。
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一、 稽 催



2 .稽催單
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1.每週會自動發送逾期公文通知信



(3)未結公文資料：程式ODR242可以檢視單位

主管 登記桌
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一、 稽 催



二 、 展 期 申 請

公文系統首頁→承辦人作業→承辦人申請作業
→ODT220( 公 文 展 期 申 請 作 業 )
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(1)展期系統介紹
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承辦端畫面
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主管端畫面
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第二次展期已延長28天，
故 第 三 次 必 須 送 一 層
核 可 。



( 2 ) 公 文 稽 催 成 果 管 制 統 計 表

「公文時效考核報告」
文書組每月陳報上月之公文時效統計表，公文時效考核相關
報告。簽准後，發校內函通知各一級單位，超標單位則發送
紙本文，並附上該月發文清單。
統計表格式如下：

13

二 、 展 期 申 請
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三、檔 案 應 用
(1)檔案檢調及應用申請作業

1. 檢調：機關內或機關間因業務需要，提出檔案借調或調用申請，由檔案管理人員依權責長官
之核定，檢取檔案提供參閱。

2. 應用：民眾向各機關申請閱覽、抄錄或複製檔案及機關提供應用與服務推廣之相關作業及程
序，包括檔案應用申請、申請審核及回覆、準備檔案、閱覽抄錄或複製檔案、還卷、檔案應
用服務推廣及調查統計事項。

3. 檔案應用目的：為促進檔案應用及資訊公開，發揮檔案價值，機關開放民眾申請閱覽、抄錄
或複製公文檔案。

※本校檔案應用申請作業流程：https://doc-secr.ncku.edu.tw/var/file/39/1039/img/667109915.pdf 16



檔 案 檢 調(調案單)

1. 本校各單位因業務需要而申請借調檔案時，調案人需填具調
案單，經奉核後，至文書組借調檔案。

2. 借調非本單位公文須經原承辦業務單位主管核章。

※小提醒：會辦單位可善用公文系統「回閱」功能。 (線上公文簽核流程中，勾選「回閱」
核取框，待公文核決後，將於此資料夾收到回閱通知，可知悉公文後續簽核意見。)
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檔 案 應 用 申 請
1 . 機 關 檔 案 ： 係 指 由 各 機 關 自 行 管 理 之 檔 案 ， 民 眾 申 請 應 用 機 關 檔 案 ， 可 事 先 經 由 機 關 檔 案 目 錄

查詢 網 ( N E A R )查詢 機 關 檔 案 目 錄 ， 填 具 檔 案 應 用 申 請 書 ， 向 該 檔 案 管 有 機 關 提 出 申 請 。

2 . 國 家 檔 案 ： 係 指 具 有 永 久 保 存 價值， 而 移 歸 檔 案 管 理 局 管 理 之 檔 案 ， 如 欲 申 請 應 用 國 家 檔 案 ，
可 事 先 經 由 國 家 檔 案 資 訊 網 ( A + )查詢 國 家 檔 案 目 錄 ， 填 具 國 家 檔 案 應 用 申 請 書 ， 向 檔 管 局 提
出 申 請 。

3 . 檔 案 應 用 申 請 ： 依 檔 案 法 第 1 9 條 規 定 ， 各 機 關 對 於 檔 案 應 用 申 請 案 件 之 准 駁 ， 應 自 受 理 之 日
起 3 0 日 內 ， 以 書 面 通 知 申 請 人 ； 其 駁 回 申 請 者 ， 並 應 敘 明 理 由 。 另 依 檔 案 法 施 行 細 則 第 1 9 條
規 定 ， 各 機 關 對 於 上 開 申 請 案 件 ， 認 其 不 合 規 定 程 式 或 資 料 不 全 者 ， 應 通 知 申 請 人 於 7 日 內 補
正 ； 屆 期 不 補 正 或 不 能 補 正 者 ， 得 駁 回 其 申 請 ； 前 揭 所 定 之 3 0 日 ， 如 有 補 正 資 料 者 ， 自 申 請
人 補 正 之 日 起 算 。
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機 關 檔 案 目 錄查詢 網
h t t p s : / / n e a r . a r c h i v e s . g o v . t w / h o m e

國 家 檔 案 資 訊 網
h t t p s : / / a a . a r c h i v e s . g o v . t w / H o m e / I n d e x
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檔 案 目 錄查詢 介 紹
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可顯示該檔案目錄的案卷或案件之詳細資料內容。
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※機關檔案目錄查詢網操作指引
https://near.archives.gov.tw/used-instructions
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國家檔案資訊網操作指引
https://aa.archives.gov.tw/Home/PublishDetail?cnid=109779
&pid=13
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網址：https://am11.archives.gov.tw/ 30
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檔 案 管 理 意 象
圖 案 右 方 以 英 文 字 「 A 」 表 示 N C K U  A R C H I V E  的 檔 案 管
理 ， 同 時 展 現 文 件 的 意 象 ， 透 過 檔 案 夾 堆 疊 的 圖 案 表 達 其
管 理 之 任 務 ， 透 過 此 圖 樣 傳 達 資 料 統 一 管 理 概 念 。
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穩 重 紅 ｜ 深 層 色 調 代 表 管 理 和 保 存 資 料 的 專 業 性 和 可 靠 性
創 新 紅 ｜ 代 表 提 升 資 料 存 取 效 率 和 便 利 性 的 進 取 精 神 和 創 新 能 力
友 善 橘 ｜ 象 徵 提 供 使 用 者 便 捷 的 資 料查詢 和 使 用 體 驗



檔 案 應 用 服 務

歡 迎 大 家 申 請 閱 覽 、 抄 錄 、 複 製 檔 案
如 有查詢 檔 案 需 求 可 利 用 機 關 檔 案 目 錄查詢 網
以 達 檔 案 活 化 及 多 元 價值之 運 用
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報 告 結 束
敬 請 指 教
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業務承辦人：郭雅萍
分機：50528


