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如何查詢承辦公文 
 

壹、查詢陳核中之公文 

 

步驟 1、至電子公文系統輸入帳號、密碼 

 

 

步驟 1、輸入帳號

及密碼 
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步驟 2、左邊選單中點選“公文查詢/列印＂ 
 

 

步驟 2、左邊選單中點選

公文查詢/列印 
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步驟 3、在列表中點選陳核中公文 

 

 

步驟 3、可以得知公文目前在那個

單位 
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步驟 4、查看公文簽辦意見 

 

 

步驟 4、可以清楚了解所有經手人

對此公文之簽辦意見 
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貳、查詢已歸檔之新公文(98.8.25.以後) 
 

步驟 1、2同前 

 

步驟 3、輸入已知資訊(任一或多項) 

        A 主旨理由、B文別、C承辦人、D來文單位、 

        E 收發期間 

 

步驟 4、按查詢(新公文) 

 

 

 

步驟 3、輸入已知資訊(任一或多項) 

A 主旨理由 

B 文別 

C 承辦人 

D來文單位 

E 收發期間 

步驟 4、按查詢

(新公文) 
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步驟 5、在列表中點選公文 

 

 

步驟 5、在列表中點選公文 
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步驟 6、查看公文之簽辦意見 

 

 

步驟 6、可以清楚了解所有經手人

對此公文之簽辦意見 
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參、查詢已歸檔之舊公文(98.8.25.以前) 

 

步驟 1、2同前 

 

步驟 3、輸入已知資訊(任一或多項) 

        A來文主旨、B來文單位 

 

步驟 4、按查詢(舊公文) 

 

 

 

步驟 3、輸入已知資訊(任一或多項) 

         A來文主旨、B來文單位 

步驟 4、按查詢(舊公文)
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步驟 5、在列表中點選公文 

 

 

步驟 5、在列表中點選公文 
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步驟 6、查看公文之簽辦意見 

 

 

步驟 6、可以清楚了解所有經手人

對此公文之簽辦意見 


