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※速別修改申請：承辦人申請修改公文速別，如：將最速件調
整為速件或普通件，速件調整為普通件，普
通件不可調整，以延長辦文的時間。



※公文展期申請：公文未能於規定時間內辦結，於期限屆滿前，
進行展期申請，表示承辦人積極處理公文，
但公文仍算逾期，展期有其上限的規定。



文書類型 辦理日數 第1次展期上限 第2次展期上限
一般公文 普通件 6天

（不含假日）
6天
（1倍，不含假日）

第1展期日數與第2
次展期日數加起來
不超過30日。若超
過30日需辦理專案
管制。

速件 3天
（不含假日）

3天
（1倍，不含假日）

最速件 1天
（不含假日）

1天
（1倍，不含假日）

創號 6天
（不含假日）

6天
（1倍，不含假日）

陳情 電子陳情
（綠民）

6天
（不含假日）

10天
（不含假日）

每次展期不得超過
10日，且每案最長
處理期不得逾三十
日，因故未能在期
限內辦結者，應先
簽請核准延期，並
先行函復陳情人，
以釋其疑慮。

紙本陳情
（紅民）

6天
（不含假日）

6天
（不含假日）

申請案 基金會 16天
（含假日）

16天
（1倍，含假日）

申請案展期1次為
限，不得展第2次

補習班立案 42天
（含假日）

42天
（1倍，含假日）

各種文書辦理日數暨展期上限一覽表



※銷號申請作業：承辦人可對創簽、創稿進行銷號，
不可對來文申請銷號，長官核決後
也不能申請銷號。


