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重點

•WebHR獎懲案件維護作業(當事人看不到說明項)

•匯出DI檔

•公文系統匯入DI檔

•選擇正確傳送方式：未同意 、同意 、機關令

•依奉核文稿，修正WebHR系統內容

•確認WebHR系統資料無誤後，點選核定樞紐



 當事人獎令無「說明」項
 教示條款等重要資訊，於

附註呈現。



WebHR獎懲令(稿)列印-轉DI檔1
 獎懲案件、明細維護完成後點選 樞紐



WebHR獎懲令(稿)列印-轉DI檔2
 點選 樞紐



WebHR獎懲令(稿)列印-轉DI檔3

 點選 樞紐→選擇儲存路徑



公文系統線上陳核1

 依其性質創簽稿作業(線)或以來文公文製作



公文系統線上陳核2
 點選「匯入」 →選擇DI檔→點選「開啟」樞紐



公文系統線上陳核3
 匯入完成後，檢視資料

「其他事項」
得視情形刪除



公文系統線上陳核4-傳送方式
 未同意人員：人工交換
 同意人員：Email、網路回復
 機關令：電子交換

目前公文系統無專屬之傳送方式，於增
列前請選「Email、網路回復」



WebHR輸入核定資料點選「核定」
 依奉核文稿，修正WebHR系統獎懲案件及其明細
 確認WebHR系統資料無誤後，點選 樞紐



相關問題請洽府內分機

2951、7721、7722


