
如何辦理展期申請 

二種操作方式如下： 

方式一： 

一、於左方「表單作業」→「公文展期申請」→輸入欲申請展期之公文文號後→按

「查詢」 

 
二、輸入「展期天數」及「申請原因」後→按「申請」。 

※展期天數限制不可超過 30天，申請次數上限 3次，建議每次可展期 10天。 

 

三、經單位主管(二級主管)同意申請後，即自動展延至申請天數。 

※如有需要，請自行向主管告知同意申請：於主管的首頁→主管訊息處→點「待

批核表單位」之明細進入，選取公文再按下同意申請即可。 
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方式二： 

一、於「綜合查詢」下查詢到該份公文後，點選公文反黃底→按上方「展期申請」 

 

二、輸入「展期天數」及「申請原因」後→按「申請」。 

※展期天數限制不可超過 30天，申請次數上限 3次，建議每次可展期 10天。 

 

三、經單位主管(二級主管)同意申請後，即自動展延至申請天數。 

※如有需要，請自行向主管告知同意申請：於主管的首頁→主管訊息處→點

「待批核表單位」之明細進入，選取公文再按下同意申請即可。 
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