· 新進人員建檔步驟
由人事室進入差勤系統>>人員資料建置>>新增人員。
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輸入相關資料
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文書單位再於公文系統賦予權限
1.先查詢出該人員，點選進入後
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2.挑選身分>>再挑選所屬單位>>在按 +
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3.完成後再挑選其他如”製作系統”權限，點選修改 [image: image5.png]FXAZRER R
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此時承辦人員即有資料，不需再另外手動建置
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