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一般填寫者 

1.登入後可看到以下的畫面 

請點選右方填寫，即可開始進行填寫。 (填寫說明可參考左方【範例】) 

 

 

 

 

 

姓名 (員編) 
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2.非第一次填寫業務職掌者，可點選畫面上方取得最後一次填寫資料，即會帶入前次填寫紀錄，供參考修正。 
 

3.如要刪除業務職掌內容，請點選編號旁 圖示。 

4.第 11點的「主管其它交辦事項」為預設內容，不得刪除，請各位請自行補上工作所需時間、佔總工作份量比重%、作業時點、

作業性質。 
 

 

姓名 (員編) 

    

請自行補上     請自行補上 請自行補上       請自行勾選 
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5.例如:刪除第 4點業務內容後，後面第 5-11點的業務內容並不會自動上移(如下圖一)，要等點選下方儲存檔案後，系統才會重新

調整業務執掌的編號(如下圖二)。 

 

(圖一) 

 
 

姓名 (員編) 

    

業務內容……. 

業務內容……. 

業務內容……. 

業務內容……. 

業務內容……. 

業務內容……. 

業務內容……. 

業務內容……. 

業務內容……. 
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(圖二) 

 
 

6.請確認業務職掌內容正確無誤後，再點選畫面正下方的送出簽核。 

 

 

 

 

 

姓名 (員編) 
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主管簽核 

1.單位主管登入後可看到以下的畫面，請點選左方【簽核】（主管）。 

 

2.簽核列表會將單位所屬人員列出，請點選右方簽核/查看，進行同仁的業務職掌審核。 

 

姓名 (員編) 

姓名 (員編) 
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3.審核畫面如下，如按同意，會將職掌內容送至上一級主管審核；如按退回，則會回到填寫人關卡，填寫人可修正內容。 

 

 

姓名 (員編) 

    

 
  


