
設定簽核主管或職務代理人 SOP 

STEP 1 進入 NOTES 系統   開啟辦公室自動化作業目錄 

 

 

 

STEP 2 點選基本設定→組織資料庫/人員基本資料設定 

 

 



STEP 3 請選依公司代號→Ctrl+F（搜尋）→輸入長庚科大→找下一個→找出所屬部門→點選該員 

 

 

STEP 4 進入人員基本資料後，點選設定簽核主管或職務代理人 

 

 



STEP 5 跳出對話視窗→確定 

 

 

STEP 6 點選欲設定核簽主管或代理人之選擇 

 



STEP 7 跳出選擇對話框→可輸入部門代號或人員姓名尋找核簽主管→確定→傳送呈核 

 

 

 以上設定完成傳送呈核後，NOTES 系統將自動傳送於單位主管核簽，待主管核准後，系

統才會依您的修改變更內容 

 提醒您！等待完成核簽期間，您的 NOTES 可能無法正常使用。請先通告主管協助覆核，

再行辦理各項表單之填立 


