副本通知
(1). 使用時機
            當公文經判行送回原承辦人時，如需副知其他會辦單位，請承辦人以副本通知功能送件。
(2). 功能畫面指引與說明
            在待處理公文夾中點選公文後點選副本通知。
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選擇需要副知的單位點選[image: image2.bmp]新增，確認後點選右下方確定鈕即可完成副本通知。

※若只知道會辦單位不知會辦單位承辦人則選到組室即可。
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