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一、 各單位逾限未結公文稽催表 

(一) 請點選【稽催管制】－【各單位逾限未結公文稽催表】。 

 

「圖 1-1」 

 

(二) 請先輸入辦理期限、承辦單位和承辦人員後，點選下載，系統會顯示該承辦人的逾

期未結案件報表，如「圖 1-2」所示。 

 

「圖 1-2」 

 

1、 輸入辦理期限、

承辦單位和承辦

人員 

2、 點選下載 
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二、 公文時效統計月報表 

(一) 請點選【稽催管制】－【公文時效統計月報表】。 

 

「圖 2-1」 

 

(二) 選擇要統計的年份、月份或承辦單位後，點選下載，系統會帶出所選擇列印條件的

統計資料報表，如「圖 2-2」所示。 

 

「圖 2-2」 

 

1、 選擇報表月份 

2、 點選下載 
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三、 各類公文性質處理時效統計表 

(一) 請點選【稽催管制】－【各類公文性質處理時效統計表】。 

 

「圖 3-1」 

 

(二) 選擇要統計的年份、月份、類別或承辦單位後，點選下載，系統會帶出所選擇列印

條件的統計資料報表，如「圖 3-2」所示。 

 

「圖 3-2」 

 

2、 點選下載 

1、 選擇報表月份

和報表類別 
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四、 公文個件分析表 

(一) 請點選【稽催管制】－【公文個件分析表】。 

 

「圖 4-1」 

 

(二) 請先輸入欲分析的公文文號，點選下載，系統會顯示所輸入公文文號的分析資料預

覽列印畫面，如「圖 4-2」所示。 

 

「圖 4-2」 

2、 點選下載 

1、 輸入公文文號 
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五、 線上、紙本簽核數量統計表 

(一) 請點選【報表列印】－【線上、紙本簽核數量統計表】。 

 

「圖 5-1」 

 

(二) 請先輸入欲統計的月份後，點選下載，系統會帶出所選擇列印條件的統計資料報表，

如「圖 5-2」所示。 

 

「圖 5-2」 

 

2.點選下載 
1、輸入所需條件 
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六、 數量時效統計表 

(一) 請點選【報表列印】－【數量時效統計表】。 

 

「圖 6-1」 

 

(二) 選擇要統計的年份、月份或承辦單位後，點選下載，系統會帶出所選擇列印條件的

統計資料報表，如「圖 6-2」所示。 

 

「圖 6-2」 

 

 

 

 

1、 選擇要列印

的條件 

2、 點選下載 
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七、 展辦公文清單 

(一) 請點選【報表列印】－【展辦公文清單】。 

 

「圖 7-1」 

 

(二) 請先輸入展辦日期，點選下載，系統會顯示所輸入展辦日期的清單預覽列印畫面，

如「圖 7-2」所示。 

 

「圖 7-2」 

 

1、輸入展辦日期 
2.點選下載 


