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問題：承辦人要如何設定代理人？ 
操作步驟： 

一、 至首頁於左方功能選單開啟「資訊基礎建設→IFM300 個人資訊

維護作業」。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
二、 點選【設定代理人】鍵。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
三、 下拉選擇要設定的角色，輸入代理事由並設定代理期間。於代

理人欄位輸入代理人職員編號，或按【設定】鍵於組織狀圖中

選擇，輸入完成後按下【加入】鍵，設定完成後請按下左上角

【儲存】鍵，即完成設定。 

(一) 若有多個角色，請逐一設定各角色代理人。 

(二) 同一角色可設定不同代理人(同時間、不同時間皆可)。 

(三) 代理權利：若登記桌要請假，且代理人本來不是登記桌

時，請務必勾選「登記桌執行權限」。 

(四) 一併代理個人訊息：展期申請、銷號申請等訊息屬於個人

訊息，需勾選後才能看到。 
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四、 若設定錯誤，請勾選要刪除的代理資料後，按上方【刪除選

取】鍵，資料即會從代理資料中刪除。刪除後按下左上角【儲

存】鍵即可。 
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