
公文系統代理人設定【功能說明】 

   提供休假時職務代理人、職務代理期間與休假事由之設

定，以利職務代理人於代理期間使用個人帳號可登入系統執

行代理工作。 

◆操作步驟： 

(1)於作業功能選單，點選【代理人設定】。 

 



(2)點選單位、姓名，輸入代理期間及事由。  

 

(3)點選【儲存】，即可設定完成。 


