代理人設定步驟操作
1.1 設定公文系統代理人基本資料
同仁可於此作業中，設定各個身分的公文系統代理人要由那些同仁代理，以利後續同仁因差假或其他因素，無法處理公文時，可以啟動代人代理簽核使用。
(1). 至公文管理系統，點按左側個人設定中【代理人維護】進入操作畫面。
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(2). 系統身分：可在此下拉選取欲設定之系統身分，再依系統身分去設定所需代理人。選擇系統身分後，點按［新增代理人］。
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(3). 將部門成員選擇後，點按［>>］，即可將代理人設定完成。
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(4). 設定完畢後，則點按［回上一頁］，查看選擇的代理人是否正確。
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1.2 如何啟動代理人?

當同仁因差假或其他因素，無法即時於線上處裡公文，要請同仁代為處理時，可於此作業中啟動代理機制，由上一作業中所設定的人選中，擇一於設定的期間內代為處理個別身分的公文。
(1). 點按左側個人資料維護選單中【個人行事曆】進入操作畫面。
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(2). 進入操作畫面後，點選該請假日期之數字，滑鼠游標顯示為手指頭圖示，點選滑鼠左鍵。
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(3). 點按［新增］，進入下一個操作畫面後，挑選代理日期、起迄時間及輸入事由，再下拉公文管理系統中各身分的代理人。
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(4). 並勾選是否啟動選項，若為是代表此代理人有您的權限來批核公文或以該身分處理公文。挑選完畢後，點按［確定］。
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(5). 確定後，即會回到新增的畫面，可點按［回上一頁］，查看是否已完成啟動代理人設定。
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(6). 代理人在公文線上簽核系統即可切換身分，協助被代理人(請假人)辦理公文。
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(7). 若不需要預設的啟動代理人設定，需刪除或修改。從行事曆點選欲調整代理人之差假日期後，再點選該筆差假資料，調整代理人機制後點選修改或刪除即可。
1.3 如何被代理期間，同仁代理處理的公文?

請假人於請假期間的待辦公文，若代理人代為處理送件後，請假人可以在公文待處裡夾的被代理結案頁籤中，看到由代理人代為處裡的公文；若代為處裡的公文為線上簽核辦理公文時，也可於簽核畫面中看到該筆公文的簽辦內容。
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