如何辦理公文展期申請〈含紙本申請及線上申請〉
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欲辦理公文展期申請時，請進入『應用程式選單』─『公文管理系統』─『承辦人作業』─『ODT220公文展期申請作業』，雙擊即可點開。
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2、 打開程式後，輸入公文文號，點下開你，即會帶出此份公文的資訊。

3、 申請方式有二種，第一種為紙本申請的方式；第二種為線上申請的方式。

A. 紙本申請方式為：

填寫好展期理由〈理由若為其他，須在下方欄位填寫〉、擬定作業時程後，點選『預覽』，即可列印出展期申請單，送至長官申請核可即完成展期。
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B. 線上申請方式為：

填寫好展期理由〈理由若為其他，須在下方欄位填寫〉、擬定作業時程後，選擇『欲送至核准之對象』，點選『線上簽核傳送』即可送出線上申請之展期申請單請長官申請核可後即完成展期。

