
FAQ-會辦單位設定及預排流程說明 

會辦單位設定操作方法： 

1.於文稿編輯畫面點擊【會辦單位:】並點擊【設定】。 

 

2.於會稿單位設定視窗左半邊【可選擇會辦單位】雙擊欲會辦之單位，即會出現於右
半邊列表。完成會辦單位選定後，點擊確定。 

  
  



3.新增會辦流程確認視窗，可將剛才設定之會辦單位以順會或分會之方式加入預排流
程。請勾選欲進行之會辦流程後按確定，即完成會辦單位設定。 

 

預排流程查看方法： 

1.點擊文稿編輯畫面右上方設定按鈕，並點擊預排流程。 

 

 
  



2.預排流程視窗會看到剛才加入之順會會辦單位。 

 

**請注意，若選取之會辦單位為二級單位，不需要再手動增加其一級單位簽核。當會
單位分辦人員分辦給二級單位承辦人後，其預排流程會自動展開簽核至二級單位主管

及一級單位主管(如下圖)。** 

 


