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*****重要提醒:

因廠商尚有系統開發問題待解決，目前僅一級機關人事機構

具有此3種應用程式使用權限，二級機關人事機構無使用權限

，將俟廠商開發完成後，新增二級機關權限
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***小提醒：
須由人事人員先行設定單位主管權限，
其才可查詢該單位的所有留職停薪及
回職復薪申請記錄

下拉選擇單位名稱

下拉選擇單位主管職稱
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將選擇的條件
新增至表格

選取表格中一筆，
可進行修改

選取表格中一筆，
可進行刪除

新增完成後，會跳出
完成訊息
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有設定權限

無設定權限
(沒有查詢子系統)
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***重要提醒：
兼任(辦)人員因另有本職，兼職機關組織
樹無法抓取人員名單顯示，同仁無法選取，
應請兼職機關資訊室於帳號管理系統創建
兼任(辦)人員資料
以客委會及都委會兼辦人事管理員為例(如
圖1、圖2)

圖1：已於帳管系統創建
監任(辦)人員資料

圖2：未於帳管系統創建
監任(辦)人員資料
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***小提醒：
設定人事機構關卡人員，機關同仁啟動
申請案件，人事機構預設代入此人員，
表單可順利會辦至留職停薪業務承辦人下拉選擇單位名稱

下拉選擇人員職稱

下拉選擇人員姓名
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新增完成後，會跳出
完成訊息
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有設定權限

無設定權限

***小提醒：
左圖為申請書畫面，設定人事機構關卡
人員，機關同仁啟動申請案件，人事機
構會預設代入人員，表單可順利會辦至
留職停薪業務承辦人
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***小提醒：
各機關人事機構能查詢該機關下
所有申請案件；各機關單位主管
查詢該單位下所有申請案件
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***小提醒：
各機關單位主管僅能查詢該單位
下所有申請案件
可自行依需要查詢條件填妥欄位
後查詢(非全部必填)，如要查詢
單位內不分時間、事由、人員之
資料，開啟表單後按查詢即可
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***小提醒：
可自行依需要查詢條件填妥欄位後
查詢(非全部必填)，如要查詢全局
處(含二級機關)不分時間、事由、
科室、人員之資料，開啟表單後按
查詢即可

單位名稱下拉式選單含各
一級機關所屬之二級機關
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查詢案件後點選欲查看
詳情之案件，載入表單
查看明細

表單移至最下方點選
「顯示簽核意見」可查
看表單簽核歷程
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可將查詢查出之結果
產匯出成Excel檔，供
後續統計分析使用
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THE END


