
文書組 業務宣導
 請電子公文承辦人至系統設定公文到件通知並啟動。

 每個公文帳號可以設定兩組以上的電子郵件帳號，請用半形分

號隔開。

 近期接獲主管反應，為確實掌握重要公文流向，除承辦人外，

擬建議增加設定公文到件通知單位主管。

 若公文承辦人請假，請記得設定代理人以免延誤公文承辦期程。

 請公文承辦人每天至少查看一次公文到件狀況及做處理。

 公文到件通知及代理人設定步驟，請參考下一頁說明。
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公文到件通知 設定步驟
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公文代理人 設定步驟
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