
自辦自決操作方式

(一)前提:在人員權限設定，必須要有符合的決行層級設定如「圖 1-1」，要與公文製作的決行
層級相符合如「圖 1-2」，才會有此功能。承辦人員無法自行設定決行層級，需由管理者
在[使用者設定]，協助設定。

「圖 1-1」

「圖 1-2」

(二)點選右上角的簽核意見，會開啟簽核意見視窗)，如「圖 1-3」。



「圖 1-3」
(三)點了承辦確定後，即會出現切換自決鈕，如「圖 1-4」

「圖 1-4」
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(四)在點選切換自決後，於輸入區左方的決行用語下拉選單，選擇決行用語，如「圖 1-5」

選擇決行用語後，簽核意見視窗下方輸入區可輸入批核意見，如無意見可不輸入，最後請

點選核示確定按鈕，完成決行公文之動作。如圖「圖 1-6」
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