人事E秘書系統操作手冊
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1、 登入方式

(一)進入http://survey.cyhg.gov.tw/CYHG.EPERSON/ 網址或http://survey.cyhg.gov.tw/   (點選 人事e秘書
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(二)1.會員專區(2.會員登入：輸入帳號、密碼(另行寄送至填寫之電子信箱)(3.登入
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二、加入人事臉書方式

(一)登入會員後(點選下方:加入人事Ｅ秘書FACEBOOK
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(二)請按前往應用程式的按鈕
[image: image12.jpg]LR GBI B LR

2 EERBRTAZERS - EEEARE X





(三)出現權限授權的畫面，請按同意
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成功加入人事E祕書FB後，以後就可以在自己的FB上面看到訊息通知
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3、 安裝訊息彈跳視窗

 (一)登入會員後(軟體專區
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2. 人事E秘書軟體下載(下載
下載後請解壓縮，執行安裝檔資料夾裡面的setup.exe即可。





3. 點選中間之「安裝按鈕」

4.輸入欲顯示之名稱(預設為:嘉義縣政府人事處 人室E秘書)(確定

5.待安裝完成後(出現「安裝成功」訊息(點選「確定」

4、 啟動方式:
第一次啟動，請從開始程式集嘉義縣政府人事處_人事E祕書 來啟動 人事E祕書程式

請使用跟網站一樣的帳號密碼登入，勾選寄住帳號密碼，下次開機時就可以自動登入

登入成功後，程式會常駐在右下角，當有訊息時，會出現訊息通知的畫面。


5、 系統功能簡介

	          (一) 電子行事     曆
	將年度辦理人事工作，由所屬人事同仁自行下載並經安裝程序後，可於電腦開機後跳出電子行事曆主視窗，並可
即時更正最新訊息。
1.登入會員(2.首頁(3.即進入電子行事曆



	
	



	
	

	          (二)訊息即時通:
	將行政院人事行政總處最新消息、法規及本府人事處決策通知、公告訊息透過本系統同步播放，讓人事同仁即時掌握最新訊息。

	
	

	          (三)開會E通知:
	將本府人事處緊急性的開會通知，透過本系統即時轉知所屬人事人員，並可於讀取本訊息或通知後，回傳本系統已讀
取，以簡化作業流程，提升行政效率。

	
	

	         (四)簡易調查表:
	為瞭解各機關人事資料情況，以利辦理決策及活動之依據，透過本系統即時調查並要求所屬即時回報；如屬較複繁的
調查表可透過即時檔案下載及E-MAIL系統回傳。

	
	

	        (五)簡訊E系統:
	整合本府人事處原簡訊系統功能，即時轉知所屬各人事機構辦理，以因應部分人事人員差假不在勤之緊急案件通知，
發揮本系統最大功能。

	
	

	         (六)E-MAIL系統:
	整合本府人事處及所屬機關原E-MAIL系統，將各項訊息透過多介面傳播，發揮本系統最大功能。

	
	

	         (七)人事臉書社團:
	藉由臉書系統建置本府人事處專屬社團網頁並納入智慧型手機傳輸型態，將各項最新訊息透過本系統即時轉知，以符
合時代潮流。
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