
不同類別公文，管制方式有異

以文
管制

以案
管制

以文為管制統計的單元
重點是期限內辦結
文辦畢即結案歸檔
可採分階段方式辦理

以案為管制統計的單元
整體作業性質
案情實質處理為管制重點
處理過程有發文以創號並與原案勾
稽處理

專案案件

限期案件
申請案件
陳情案件
行政救濟案件

一般公文
(最速件、速件、普
通件)
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承辦人操作方式

1

承辦人點選(黃框)案件作業管理→查詢→文結案未結。
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舉例:未結案件/取號創號



承辦人操作方式
承辦人創號時應於「案管維護」選項中，進行系統勾選。
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承辦人創號並於「案管維護」選項中，進行系統勾選。

請承辦人於此處找到公文案件，進行文號勾選。3
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承辦人已辦理完成案件作業管理→查詢→解除列管申請→文結案未結
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3

結案



承辦人若已完成辦理從案件作業管理項下找到公文進行解除列管申請
→填寫「處理說明」→自動解除列管。

處理說明 此處可以備文字後確定，可以存檔，日後換人方便查詢。




