
如何快速查找實體/電子公文及其附件之步驟 

一、進入 iNCCU 點選「進入公文系統」 

二、選擇左側「流程管控」 

三、於畫面右側「流水號」欄中，輸入欲查詢之公文號或表單號碼 

 

四、按「查詢」 

五、流程顯示之最末項即為目前公文或表單所在單位（或人員） 



（一）查找實體公文及附件（含其他表單）所在位置：以 1130003240 號公文為例，「備註」欄中有

標示「紙本公文+實體附件」者，表示同仁有進入「流程管控」系統做紙本公文收送之登錄，就能夠

找到紙本公文傳送順序及最後停留之單位（2024/02/19 上午 10 時 由秘書處張小姐送至文書組/李先生）。 

 



 

（二）查找電子公文所在位置：以 1130003240 號公文為例，「備註」欄中僅標示「電子公文」者，

即為電子公文流程傳送過程（不需進入登錄「流程管控」系統做收送），就能夠找到電子公文的位置

（2024/3/11 上午 12 時 電子流程送至文書組鄭惠珍）。 


