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明志科技大學 

新進與職務異動之 Notes 設定操作手冊 

 

 

 
環境類別： 

一、如何進入辦公室自動化系統 

二、核簽主管與職務代理人設定 

三、部門核簽流程設定 

 

作業類別： 

◼ 委託代理人核簽設定 
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一、如何進入辦公室自動化系統 

1. 開啟 Lotus Notes，進入【辦公室自動化作業目錄】。 

 

2. 若無此圖示，請進行下列設定，點選【我的最愛書籤】，選擇【辦公室自動化作業目錄】。 
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3. 開啟辦公室自動化作業目錄畫面。 
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二、核簽主管與職務代理人設定 

1. 進入辦公室自動化作業目錄，進入後點擇左側選單【基本設定】，再點兩下進入【組織資

料庫/人員基本資料設定】。 

 

2. 點選左側選單人員基本資料查詢下的【依姓名】，右側第一筆會自動顯示個人姓名的資

料，請點選該筆資料兩下，即可進入資料顯示畫面。 
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3. 點選【編輯】，可修改英文姓名、企業分機、手機號碼等，要設定核簽主管或職務代理

人，請點選【設定核簽主管或職務代理人】按鈕選項。 

 

若尚未設定分機，請依照下列說明設定。 
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4. 選擇核簽主管與職務代理人 (詳細步驟如下) 後，按下【傳送呈核】，可送出給核決主管。 
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※【選擇】功能詳細拆解步驟 

Step.1 按下【選擇】，跳出彈跳功能視窗。 

Step.2 公司部門代號輸入【E+人員所屬部門代號】，或是改輸入人員姓名做查詢也可。 

Step.3 按下【查詢】查找，會列出符合搜尋條件之資料。 

Step.4 找到人員後，請點選該人員。 

Step.5 按下【確定】，即可將資料帶入。 
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三、部門核簽流程設定 

1. 進入辦公室自動化作業目錄，點選左側選單【基本設定】，再點兩下進入【部門核簽流程設

定】。 

 

2. 點選部門核簽流程，右側會列出全部單位的企業流程，為能快速查詢到自己單位的流程，可

按下鍵盤【E】，會跳出搜尋視窗，請在搜尋文字內輸入【E+部門代號】，按下【搜尋全

部】，即可將部門資料顯示在第一筆，展開後，可以查看所有已建立之部門流程，若有需要

更改該流程，則請點選該筆資料兩下後進入。 
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3. 進入設定後，請按下【編輯】。常見問題與回答(Q&A)，請參考。 

 

4. 若為第一次申請建立，則【流程代號】需建立(建議參考以往之編碼方式)，接著請進行主管

【選擇】設定程序，設定完成後，請按下【儲存後離開】即可。 
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※【選擇】功能詳細拆解步驟 

Step.1 公司部門代號輸入【E+人員所屬部門代號】，或是改輸入人員姓名做查詢也可。 

Step.2 按下【查詢】查找，會列出符合搜尋條件之資料。 

Step.3 找到人員後，請點選該人員。 

Step.4 按下【確定】，即可將資料帶入。
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◼ 委託代理人核簽設定 

1. 進入辦公室自動化作業，點選選單【基本設定】，再點兩下進入【委託代理人作業核簽設

定】。 

 

2. 展開【設定代理】，再點選【一般設定(所有人員適用)】。 
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3. 設定方式 

(1) 委託人：可代其他人設定委託單，故此部分可變更【委託人】，預設是登入使用者。 

(2) 代核簽開始與結束日期：選擇欲代核簽之開始與結束日期時間，請假單則會自動轉入。 

(3) 核簽代理人：預設為第一位代理人，可透過【選擇欲設代理人】做修改。 

(4) 儲存建檔：確定輸入資料後，按下儲存建檔，即可完成設定。 

 


