
 

承辦單位調卷 

進入電子公文管理系統 

線上檢調 

進入公文管理系統 

原稿檢調 

於公文資料查詢功能中使

用文號或時間查詢 

自行檢視或列印 

調卷人請填寫公文調案單

及陳核會辦後送交文書組 

文書組檢調原稿 

調案人簽收閱覽 

規定期限內閱畢交還 未規定期限內閱畢交還 

調案人填寫調卷展期單 

展期到期還卷 


