
為避免催辦案件因未能即時處理而成為多次催辦，擬請各單位主
管信箱設定催辦通知信轉寄（轉寄至單位窗口信箱），以利於催
辦案件產生時，即由單位窗口處理及通知。

預防多次催辦對策
1.通知信件轉寄

為避免OA表單未回覆所造成之多次催辦，下列4張表單設定單位通知專人。
N0NK00MC學校定期保養執行處理單
R0000134付款進度提示單及催辦通知單
N0NH003S非常備材料請購未覆核(接件)通知單
F0011901固定資產盤點表

2.單位通知接收專人設定

催辦表單
催辦表單 經辦人

經辦人

經辦人之主管

催辦事項達第二次，系統除通知經
辦，將一併發信通知上一級主管



郵件轉寄設定
路徑：NOTES郵件/工具/規則/新規則

設定：
提示文件：有件

和
但迄今仍未完成

輸入ID，指定副
本對象。



郵件轉寄設定-建立條件
路徑：NOTES郵件/工具/規則/新規則

1.選擇
「主旨」、「包含」
2.輸入：
提示文件：有件

3.按「新增」

1.選擇「和」
2.輸入：
但迄今仍未完成
3.按「新增」

輸入ID

1.輸入ID
2. 按「新增動作」



郵件轉寄設定-完成畫面

完成後主管信箱收到催辦通知信
時，即會轉寄給副本人員。

建議主管將適合人員設為副本對
象，以協助處理催辦事項。



單位通知接收專人設定
路徑：NOTES/辦公室自動化作業目錄/基本設定/部門核簽流程設定/部門表單流程/新增

為避免OA表單未回覆所造成之多次催辦，建議下列4張表單設定單位通知專人。
N0NK00MC學校定期保養執行處理單
R0000134付款進度提示單及催辦通知單
N0NH003S非常備材料請購未覆核(接件)通知單
F0011901固定資產盤點表



單位通知接收專人設定
1.各單位可依實際需求增加其它表單專人。
2.經辦人所屬之部門代號第2碼與使用部門相同才可設為經辦。（「設定部門」及「使
用部門」部門代號前2碼要相同。）

N0NK00MC
學校定期保養執行處理單

R0000134
付款進度提示單及催辦通知單

N0NH003S
非常備材料請購未覆核(接件)通知單

F0011901
固定資產盤點表


