
報到代辦人設定 

• 【說明】 
 提供計畫主持人指定代辦人，辦理報到申
請啟單作業。 

 
   報到系統不授權代辦人做任何簽核作業。 



步驟一 
登入系統後，點選【系統設定及權限管理】，選擇【報到離退代辦人設定】。  



步驟二 
執行【新增】按鈕。 



步驟三 
點選代辦人欄位 ，輸入“員工編號”或“姓名” 。 



步驟四 

於步驟三輸入並點選完代辦人後，點選代辦的部門及填寫代理期間。 

4. 



步驟五 

執行【儲存】按鈕 。 



儲存後，返回查詢頁面 。 
(如下圖紅框，即是剛新增完畢的代辦人) 



步驟六 
取消代理 

1.點入想取消的代辦人 
2.勾選取消代辦人，再按儲存即可 

1. 

2. 
3. 
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