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注意事項注意事項
一、受文者欄位選審核部門「校長室」。
二、請先洽審核部門檢討提案，是否實屬

須提意反單之問題後，再進行填寫。
三、若屬電腦軟硬體請購改由資材機能

「非屬綸圖(製程)用電腦軟(硬)體需求
反應單」填單申請。

四、預約工程長期合約新增適用部門，請
以OA「預約工程新增適用部門處理單
」辦理。
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開主視窗開主視窗



進入Lotus Notes →辦公室自動化系統→

文書→管理制度改善意見反應單→填寫意見單
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管理制度改善意見反應單→填寫意見單時會出
現提示方框
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填單流程填單流程_1._1.選取作業機能別選取作業機能別
點選倒三角按鈕會出現作業機能別選單
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填單流程填單流程_2._2.選擇受文者選擇受文者

點選倒三角按鈕會出現公司別選擇長庚科大
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填單流程填單流程_2._2.選擇受文者選擇受文者

在長庚科大UF選單下選「校長室」然後點
【增加】

選「校長室」再點【增加】
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填單流程填單流程_2._2.選擇受文者選擇受文者

選擇受文者畫面僅需選「校長室」點【增
加】下面方框會出現「校長室」

此框出現「校長室」再點確定
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填單流程填單流程_3._3.撰寫畫面撰寫畫面

撰寫內容說明後各部門一級主管核
定即可

撰寫內容說明

完成後由部門一級主管核定即
可
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填單流程填單流程_4._4. 校長室審核校長室審核

審核部門(校長室)完成校長核定，
自動傳送到總管理處。

校長室完成審核陳校長核定
後，表單就會傳送到總管理處
收發。
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