Ｑ1：收到教育部重要業務列管通知單，或被長官指派辦理重要業務列管案件時，處理方式？
Ａ1：請登入「教育部重要業務管理系統」(https://140.111.12.48)→「案件管理」項下→「承辦單位處理作業」→「指派」欄內填寫承辦人資料→進行「填報」作業

Ｑ2：原重要業務列管案件之承辦人離職或調單位或改分，欲更新辦理情形或對列管案件進行後續處理時，處理方式？
Ａ2：重要業務管理系統，係針對承辦人進行案件列管，故請先更正新承辦人。更正方式由單位管理人(如何得知??請看Q3)進行承辦人之重新指派作業後，新承辦人即可進行案件後續處理作業。

Ｑ3：各單位的單位管理人，查詢方式？
Ａ3：
(1) 各單位的單位管理人，通常由單位委員層級以上人員擔任，具有指派、更改案件承辦人之權限，並由綜規司依各單位提供之名單新增或更新登錄至系統。
(2) 各單位承辦人可由系統左側功能表「案件管理」項下之「單位管理人名單查詢」查得。

Ｑ4：列管案件的展期，辦理方式？
Ａ4：請依「教育部重要業務列管案件處理原則」第2點規定辦理。
(一)1個月以內案件：每次展期以15天為原則，但得視案件性質酌予延長，並請於預定完成日期前，逕至系統填寫展期理由及列印「展期申請表」，送陳一層批核；奉核後，由綜規司（管考科）據以辦理展期。
(二)1個月以上案件：如屬複雜性案件須較長時間處理者，請於預定完成日期以前，逕至系統填寫展期理由及預定辦理事項，列印「展期申請表」後，檢附預定工作時程表，送陳一層批核；奉核後，由綜規司（管考科）據以辦理展期。
註:填寫「展期申請表」時，展期原因限填200字以內，若超過字數請以公文簽陳方式辦理。(轉成word檔後，亦請勿延伸字數)

Ｑ5：列管案件的解除列管，辦理方式？
Ａ5：請依「教育部重要業務列管案件處理原則」第3點規定辦理。
(一)如屬政策性考量或重大案件：請於預定完成日期以前，以公文簽陳方式辦理，除敘明具體處理進度，並說明申請解除列管理由；經簽會綜規司（管考科）後，送陳一層批核。奉核後，將其原簽影本送綜規司（管考科）據以辦理解除列管;惟仍須至系統填寫解除列管理由，但無須再列印「解除列管申請表」送陳批核。
(二)非政策性公文：請於預定完成日期以前，逕至系統填寫解除列管理由及列印「解除列管申請表」，送陳一層批核；奉核後，由綜規司（管考科）據以辦理解除列管。
[bookmark: _GoBack]    註:以「解除列管申請表」申請時，解除列管原因限填200字以內，若超過字數請以公文簽陳方式辦理。(轉成word檔後，亦請勿延伸字數)


Ｑ


1


：收到


教育部重要業務列管通知單


，


或被長官指派辦理重要業務列管案件


時


，處理方式


？


 


Ａ


1


：


請登入


「教育部重要業務管理系統」


(https://140.111.12.48)


→


「案件


管理」項下


→


「承辦單位處理作業」


→


「指派」欄內


填寫


承辦人


資料→


進


行「填報」作業


 


 


Ｑ


2


：原


重要業務列管案件之承辦人離職或調單位


或改分


，欲更新辦理情形或對


列管案件進行後續處理時，


處理方式？


 


Ａ


2


：重要業務管理系統


，係針對


承辦人


進行


案


件


列管


，故


請先更正


新


承辦人


。


更


正方式由


單位管理人


(


如何得知


??


請看


Q3


)


進行承辦人之重新指派作業


後


，新承辦人即可


進行案件後續處理作業。


 


 


Ｑ


3


：


各單位的


單位管理人


，


查詢方式


？


 


Ａ


3


：


 


(


¤@


)


¦U³æ¦ìªº


³æ¦ìºÞ²z¤H


¡A


³q±`¥Ñ³æ¦ì©e­û¼h¯Å¥H¤W¤H­û¾á¥ô¡A¨ã¦³«ü¬£¡B§ó


§ï®×¥ó©Ó¿ì¤H¤§Åv­­¡A¨Ã


¥Ñºî³W


¥q


¨Ì


¦U³æ


¦ì´£¨Ñ¤§¦W³æ·s¼W©Î§ó·s


µn¿ý¦Ü


¨t²Î


¡C


 


(


¤G


)


¦U³æ¦ì©Ó¿ì¤H¥i¥Ñ


¨t²Î¥ª°¼¥\¯àªí¡u®×¥óºÞ²z¡v¶µ¤U¤§¡u³æ¦ìºÞ²z¤H¦W³æ


¬d¸ß¡v


¬d


±o


¡C


 


 


¢ß


4


¡G¦CºÞ®×¥óªº®i´Á


¡A¿ì²z¤è¦¡


¡H


 


¢Ï


4


¡G½Ð¨Ì¡u±Ð¨|³¡­«­n·~°È¦CºÞ®×¥ó³B²z­ì«h¡v²Ä


2


ÂI³W©w¿ì²z¡C


 


(


¤@


)1


­Ó¤ë¥H¤º®×¥ó¡G¨C¦¸®i´Á¥H


15


¤Ñ¬°­ì«h¡A¦ý±oµø®×¥ó©Ê½è°u¤©©µªø


¡A¨Ã


½Ð©ó¹w©w§¹¦¨¤é´Á«e¡A³w


¦Ü¨t²Î¶ñ¼g®i´Á²z¥Ñ¤Î¦C¦L¡u®i´Á¥Ó½Ðªí¡v¡A°e³¯


¤@¼h§å®Ö¡F©^®Ö«á¡A¥Ñºî³W¥q¡]ºÞ¦Ò¬ì¡^¾Ú¥H¿ì²z®i´Á¡C


 


(


¤G


)1


­Ó¤ë¥H¤W®×¥ó¡G¦pÄÝ½ÆÂø©Ê®×¥ó¶·¸ûªø®É¶¡³B²zªÌ¡A½Ð©ó¹w©w§¹¦¨¤é´Á


¥H«e¡A³w¦Ü¨t²Î¶ñ¼g®i´Á²z¥Ñ¤Î¹w©w¿ì²z¨Æ¶µ¡A¦C¦L¡u®i´Á¥Ó½Ðªí¡v


«á¡A


ÀËªþ


¹w©w¤u§@®Éµ{ªí¡A°e³¯¤@¼h§å®Ö¡F©^®Ö«á¡A¥Ñºî³W¥q¡]ºÞ¦Ò¬ì¡^¾Ú¥H


¿ì²z®i´Á¡C


 


µù


:


¶ñ¼g¡u®i´Á¥Ó½Ðªí¡v®É¡A


®i´Á­ì¦]­­¶ñ


200


¦r¥H¤º¡A­Y¶W¹L¦r¼Æ½Ð¥H¤½¤åÃ±


³¯¤è¦¡¿ì²z¡C


(


Âà


¦¨


word


ÀÉ


«á¡A


¥ç


½Ð


¤Å


©µ¦ù


¦r


¼Æ


)


 


 


¢ß


5


¡G¦CºÞ®×¥óªº¸Ñ°£¦CºÞ


¡A¿ì²z¤è¦¡


¡H


 


¢Ï


5


¡G½Ð¨Ì¡u±Ð¨|³¡­«­n·~°È¦CºÞ®×¥ó³B²z­ì«h¡v²Ä


3


ÂI³W©w¿ì²z¡C


 


(


¤@


)


¦pÄÝ¬Fµ¦©Ê¦Ò¶q©Î­«¤j®×¥ó¡G½Ð©ó¹w©w§¹¦¨¤é´Á¥H«e¡A¥H¤½¤åÃ±³¯¤è¦¡¿ì


²z¡A°£±Ô©ú¨ãÅé³B²z¶i«×¡A¨Ã»¡©ú¥Ó½Ð¸Ñ°£¦CºÞ²z¥Ñ¡F¸gÃ±·|ºî³W¥q¡]ºÞ


¦Ò¬ì¡^«á¡A°e³¯¤@¼h§å®Ö¡C©^®Ö«á¡A±N¨ä­ìÃ±¼v¥»°eºî³W¥q¡]ºÞ¦Ò¬ì¡^¾Ú


¥H¿ì²z¸Ñ°£¦CºÞ


;


±©


¤´¶·¦Ü¨t²Î¶ñ¼g¸Ñ°£¦CºÞ²z¥Ñ


¡A¦ýµL¶·¦A¦C¦L¡u¸Ñ°£¦C




Ｑ 1 ：收到 教育部重要業務列管通知單 ， 或被長官指派辦理重要業務列管案件 時 ，處理方式 ？   Ａ 1 ： 請登入 「教育部重要業務管理系統」 (https://140.111.12.48) → 「案件 管理」項下 → 「承辦單位處理作業」 → 「指派」欄內 填寫 承辦人 資料→ 進 行「填報」作業     Ｑ 2 ：原 重要業務列管案件之承辦人離職或調單位 或改分 ，欲更新辦理情形或對 列管案件進行後續處理時， 處理方式？   Ａ 2 ：重要業務管理系統 ，係針對 承辦人 進行 案 件 列管 ，故 請先更正 新 承辦人 。 更 正方式由 單位管理人 ( 如何得知 ?? 請看 Q3 ) 進行承辦人之重新指派作業 後 ，新承辦人即可 進行案件後續處理作業。     Ｑ 3 ： 各單位的 單位管理人 ， 查詢方式 ？   Ａ 3 ：   ( 一 ) 各單位的 單位管理人 ， 通常由單位委員層級以上人員擔任，具有指派、更 改案件承辦人之權限，並 由綜規 司 依 各單 位提供之名單新增或更新 登錄至 系統 。   ( 二 ) 各單位承辦人可由 系統左側功能表「案件管理」項下之「單位管理人名單 查詢」 查 得 。     Ｑ 4 ：列管案件的展期 ，辦理方式 ？   Ａ 4 ：請依「教育部重要業務列管案件處理原則」第 2 點規定辦理。   ( 一 )1 個月以內案件：每次展期以 15 天為原則，但得視案件性質酌予延長 ，並 請於預定完成日期前，逕 至系統填寫展期理由及列印「展期申請表」，送陳 一層批核；奉核後，由綜規司（管考科）據以辦理展期。   ( 二 )1 個月以上案件：如屬複雜性案件須較長時間處理者，請於預定完成日期 以前，逕至系統填寫展期理由及預定辦理事項，列印「展期申請表」 後， 檢附 預定工作時程表，送陳一層批核；奉核後，由綜規司（管考科）據以 辦理展期。   註 : 填寫「展期申請表」時， 展期原因限填 200 字以內，若超過字數請以公文簽 陳方式辦理。 ( 轉 成 word 檔 後， 亦 請 勿 延伸 字 數 )     Ｑ 5 ：列管案件的解除列管 ，辦理方式 ？   Ａ 5 ：請依「教育部重要業務列管案件處理原則」第 3 點規定辦理。   ( 一 ) 如屬政策性考量或重大案件：請於預定完成日期以前，以公文簽陳方式辦 理，除敘明具體處理進度，並說明申請解除列管理由；經簽會綜規司（管 考科）後，送陳一層批核。奉核後，將其原簽影本送綜規司（管考科）據 以辦理解除列管 ; 惟 仍須至系統填寫解除列管理由 ，但無須再列印「解除列

