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ÂóäĂË­ÿâÚúäñìè¬óÈØóÈ 
ŏıŇŗĴĲƤĚĔƢĝńĬĔŅĶĨĶĺěĽŀĭľĬńĚĽŊŀĶŃľĺƞŅĚĪŅĚȮőħĵįŌƟŒĝƟĚŅĬĪńŗĺœĮ-įŌƟĭĶŇľŅĶĽŅĴŅĶĩĨĶĺěĽŀĭĺƞŅŏŀĔĽŅĶĪňŗĔƞŀĬěŃ
ĴŅĩŉĚįŌƟŒĝƟĚŅĬĪńŗĺœĮ-įŌƟĭĶŇľŅĶȮĕĦŃĬńŘĬŏŀĔĽŅĶėƟŅĚŀĵŌƞĪňŗĭŋėĸŅĔĶĪƞŅĬŒħŐĸŃĴňŏŀĔĽŅĶĪňŗėƟŅĚŀĵŌƞĔňŗĜĭńĭȮŏŀĔĽŅĶĜĭńĭ
œľĬĭƟŅĚȮŐĸŃĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅœĮħŌĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĪņĚŅĬŒĝƟŏĺĸŅŒĬĔŅĶěńħĔŅĶŏŀĔĽŅĶĬŅĬŏĪƞŅœĶȮȮȮĽņľĶńĭ
įŌƟĭĶŇľŅĶŒĬĔŅĶĨĶĺěĽŀĭĳŅĶŃĚŅĬėĚėƟŅĚĕŀĚĭŋėĸŅĔĶ 

Öòèîã¬óÈ ÃòĈÚÖîÚÂóäĂË­ÈóÚÿâÚú ́äñìè¬óÈØóÈµ  ĀëÕÈÕòÈäúÜØöć Ɨ, äúÜØöć Ƙ ĀæñäúÜØöć ƙ 

 
äúÜØöć Ɨ ÂóäÿäöãÂĂË­ÿâÚúäñìè¬óÈØóÈ 

ŏĴŊŗŀĔħŏĸŊŀĔŏĴĬŌȮŴĶŃľĺƞŅĚĪŅĚŵȮőĮĶŐĔĶĴěŃŐĽħĚȮr_`ȮŴĶŃľĺƞŅĚĪŅĚŵȮħńĚĶŌĮħƟŅĬĸƞŅĚȮőħĵŐĽħĚĶŅĵĝŊŗŀĕŀĚ
ĭŋėĸŅĔĶĪňŗľĬńĚĽŊŀœĮĨŇħėƟŅĚŀĵŌƞȮŏĴŊŗŀŏĸŊŀĔĶŅĵĝŊŗŀĕŀĚĭŋėĸĔŅĶħńĚĔĸƞŅĺȮőĮĶŐĔĶĴěŃŐĽħĚĶŅĵĝŊŗŀľĬńĚĽŊŀĪňŗėƟŅĚŀĵŌƞĔńĭ
ĭŋėĸŅĔĶėĬĬńŘĬȮ 

 
äúÜØöć Ƙ ìÚ­óÉîÈóÚäñìè¬óÈØóÈ 

ŏĴŊŗŀėĸŇĔĶŅĵĔŅĶľĬńĚĽŊŀĪňŗĨƟŀĚĔŅĶȮőĮĶŐĔĶĴěŃŏĮƕħľĬńĚĽŊŀħńĚĔĸƞŅĺĕŉŘĬĴŅȮŏĶŅĽŅĴŅĶĩĨĶĺěĽŀĭĕńŘĬĨŀĬŏŀĔĽŅĶȮĞŉŗĚ
ŏĶŅěŃıĭĺƞŅľĬńĚĽŊŀħńĚĔĸƞŅĺĶŀŒľƟĭŋėĸŅĔĶĪƞŅĬĬńŘĬħņŏĬŇĬĔŅĶŀĵŌƞȮħńĚŐĽħĚŒĬĶŌĮħƟŅĬĸƞŅĚ 
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äúÜØöć ƙȮÿÜõÕÿîÂëóäÉóÂìÚ­óÉîäñìè¬óÈØóÈÿßøćîÖäèÉëîÛìÚòÈëøî 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÂóäÕ÷ÈÂæòÛÃîÈìÚòÈëøî 
ĔĶĦňĪňŗȮ1 ĽņľĶńĭľĬńĚĽŊŀĪňŗľĬƞĺĵĚŅĬĮĸŅĵĪŅĚĵńĚœĴƞĸĚĶńĭȮŏĴŊŗŀĴňĔŅĶħŉĚľĬńĚĽŊŀĔĸńĭěŃĨƟŀĚĽŅĴŅĶĩħŉĚĶŅĵĔŅĶŏľĸŊŀ
œħƟĪńŘĚľĴħ 
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ĨńĺŀĵƞŅĚȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶħŉĚĔĸńĭŐĭĭľĬƞĺĵĚŅĬĮĸŅĵĪŅĚĵńĚœĴƞĸĚĶńĭĀëÕÈÕòÈäúÜØöć ƚ, äúÜØöć ƛ ŐĸŃäúÜØöć Ɯ 

 
äúÜØöć ƚ ìÚ­óÉîë¬ÈìÚòÈëøîăÜáóÅèõËó 

ĭĬľĬƟŅěŀĨŇħĨŅĴħņŏĬŇĬĔŅĶȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĽŅĶĭĶĶĦĽŅĴŅĶĩħŉĚĔĸńĭĶŅĵĔŅĶħƟĺĵĔŅĶŒĝƟĮŋƙĴȮ[ħŉĚĔĸńĭ]ȮŐĸŃŒĽƞŏľĨŋįĸ
ĔŅĶħŉĚĔĸńĭȮħńĚŐĽħĚŒĬĶŌĮħƟŅĬĸƞŅĚ 

 
äúÜØöć ƛ ĀëÕÈÃòĈÚÖîÚÂóäÕ÷ÈÂæòÛÃîÈìÚòÈëøî 
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äúÜØöć Ɯ ìÚ­óÉîĀëÕÈìæòÈÉóÂÕ÷ÈìÚòÈëøîÂæòÛ 

äóãÂóäØöćæÈäòÛăÜĀæ­è×­ó×úÂãÂÿæõÂĀæ­è ìÚ¬èãÈóÚØöćæÈäòÛăâ¬ëóâóä×ÚČóăÜĂË­ÈóÚÖ¬î ăâ¬è¬óìÚòÈëøîÉñîãú¬ĂÚ
ë×óÚñĂÕ ìÚòÈëøîÕòÈÂæ¬óèÉñ×úÂãÂÿæõÂāÕãîòÖāÚâòÖõ ÿÂĆÛæÈĂÚ folder ãÂÿæõÂ 

Öòèîã¬óÈ ÃòĈÚÖîÚÂóäÂóäÕ÷ÈÂæòÛĀÛÛìÚ¬èãÈóÚÜæóãØóÈæÈäòÛĀæ­è ĀëÕÈÕòÈäúÜØöć Ɲ, äúÜØöć ƞ, äúÜØöć 
9, äúÜØöć ƗƖ, äúÜØöć ƗƗ ĀæñäúÜØöć ƗƘ 

 
äúÜØöć Ɲ ìÚ­óÉîë¬ÈìÚòÈëøîăÜáóÅèõËó 

ĨƞŀĴŅȮĳŅėĺŇĝŅŀŀĶƢőīĮƕħŇėĽƢĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀħńĚŐĽħĚŒĬĶŌĮ 
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äúÜØöć ƞ ìÚ­óÉîáóÅèõËóîîä°āÙÜõÕõÅë°æÈÿæÃäòÛ 

ĴŅĩŉĚěŋħĬňŘĮĸŅĵĪŅĚĪńŘĚĽŀĚĸĚĶńĭŏĶňĵĭĶƟŀĵȮĨƞŀĴŅėĦŃŐıĪĵĻŅĽĨĶƢĪņĔŅĶħŉĚĔĸńĭľĬńĚĽŊŀȮıĶƟŀĴĶŃĭŋŏľĨŋįĸĔŅĶħŉĚ
ĔĸńĭȮħńĚŐĽħĚŒĬĶŌĮħƟŅĬĸƞŅĚ 

 
äúÜØöć Ɵ ìÚ­óÉîáóÅèõËóîóãùäéóëÖä°æÈÿæÃäòÛ 



 

Åú¬âøîÂóäĂË­ÈóÚ LessPaper ë¬èÚÜäòÛÜäùÈ  7 

 
äúÜØöć ƗƖ ĀëÕÈÃòĈÚÖîÚÂóäÕ÷ÈÂæòÛÃîÈìÚòÈëøî 

įĸěŅĔĔŅĶħŉĚĔĸńĭȮŒĬĳŅėĺŇĝŅŀŅĵŋĶĻŅĽĨĶƢȮŐĸŃĳŅėŇĺĝŅŀŀĶƢőīĮƕħŇėĽƢȮľĬńĚĽŊŀĪňŗĸĚĶńĭœĮŐĸƟĺĩŌĔĵĔŏĸŇĔĪńĬĪňȮŐĸŃ
ĵƟŅĵœĮŏĔŖĭŒĬȮfolder ĵĔŏĸŇĔħńĚŐĽħĚŒĬĶŌĮ 

 
äúÜØöć ƗƗ ĀëÕÈìÚòÈëøîØöćîãú¬ĂÚ folder ãÂÿæõÂ 

ľĬńĚĽŊŀĪňŗĩŌĔĵĔŏĸŇĔȮľŅĔŏĮƕħĕŉŘĬĴŅȮŐĸŃĕŀŏĮƕħħņŏĬŇĬĔŅĶȮĶŃĭĭěŃŐěƟĚĺƞŅœĴƞĽŅĴŅĶĩŏĮƕħŒľĴƞœħƟȮŏĬŊŗŀĚěŅĔĨƟĬĪŅĚ
ĩŌĔĵĔŏĸŇĔħńĚŐĽħĚŒĬäúÜØöć ƗƘ 
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äúÜØöć ƗƘ ĀëÕÈÂóäÿÜõÕÕČóÿÚõÚÂóäĂÚìÚ­óÉîÖäèÉëîÛ 

ÿâøćîÞòćÈë¬ÈĀÂ­ăÃäóãÂóäĀæñë¬ÈîîÂîöÂÅäòĈÈ ìÚ¬èãÈóÚÜæóãØóÈØöćÿÅãæÈäòÛìÚòÈëøîăÜĀæ­è ÿâøćîæÈäòÛîöÂÅäòĈÈÉñ
âöäóãÂóäÿÖøîÚĂì­ØäóÛè¬ó ìÚòÈëøîÊÛòÛÕòÈÂæ¬óèÿÅãæÈäòÛâóÂ¬îÚĀæ­è ĀÖ¬×úÂãÂÿæõÂ Ăì­æÈäòÛĂìâ¬ 

Öòèîã¬óÈ ÃòĈÚÖîÚÂóäÂóäÕ÷ÈÂæòÛĀÛÛìÚ¬èãÈóÚÜæóãØóÈæÈäòÛăÜĀæ­è ĀæñÉñæÈäòÛîöÂÅäòĈÈ ĀëÕÈ
ÕòÈäúÜØöć Ɨƙ ŐĸŃäúÜØöć Ɨƚ  

 
äúÜØöć Ɨƙ ìÚ­óÉîë¬ÈìÚòÈëøîăÜáóÅèõËó 

ŏĴŊŗŀĳŅėĺŇĝŅĸĚĶńĭŒľĴƞŀňĔėĶńŘĚȮěŃĴňĔŅĶŐěƟĚŏĨŊŀĬĺƞŅŏėĵĸĚĶńĭœĮŐĸƟĺȮŐĨƞĩŌĔİƤƧĚĽƞĚĵĔŏĸŇĔœĮĔƞŀĬȮħńĚŐĽħĚŒĬäúÜØöć Ɨƚ 
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äúÜØöć Ɨƚ ĀÉ­ÈÿÖøîÚÂóäÖäèÉßÛÿÅãæÈäòÛĀæ­èĀÖ¬ÞòćÈë¬ÈãÂÿæõÂ 
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Üù¬âÿäöãÂÕúäóãÈóÚÃòĈÚÖîÚÿîÂëóä 
ŏÉ­óìÚ­óØöćëóâóä×ÿäöãÂÕúäóãÈóÚÂóäÿèöãÚìÚòÈëøî ĀæñëòćÈîîÂäóãÈóÚÕòÈÂæ¬óèĂÚäúÜ excel ăÕ­  

Öòèîã¬óÈ ÃòĈÚÖîÚÂóäÿäöãÂÕúäóãÈóÚ ĀëÕÈÕòÈäúÜØöć Ɨƛ, äúÜØöć ƗƜ ŐĸŃäúÜØöć ƗƝ 

 
äúÜØöć Ɨƛ ìÚ­óÉîÿäöãÂÕúäóãÈóÚÂóäÿèöãÚìÚòÈëøî 

 
äúÜØöć ƗƜ ÃòĈÚÖîÚÂÕÿÜõÕäóãÈóÚĂÚäúÜ excel 
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ìÚ­óÉîäóãÈóÚÜäñÂîÛÕ­èã æČóÕòÛØöć ,ìÚ¬èãÈóÚ,îÈÅ°Âä,èòÚÿèæóë¬È,ë×óÚñ,èòÚÿèæóäòÛ,èòÚÿèæóÿëäĆÉ,
äóãæñÿîöãÕÂóäÕČóÿÚõÚÂóä ÿÉ­óìÚ­óØöćëóâóä×ÛòÚØ÷Â Āæñßõâß°äóãÈóÚăÕ­ 

 
äúÜØöć ƗƝ ìÚ­óÉîäóãÈóÚĀëÕÈÿÜĆÚ excel 
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ÂóäÿÜæöćãÚëö Stick Note  
Ýú­ĂË­ëóâóä×ÿÜæöćãÚëöÃ­îÅèóâ ĀæñëößøĈÚÃîÈ stick note ăÕ­ 

 Öòèîã¬óÈ ÃòĈÚÖîÚÂóäÿÜæöćãÚëöÃ­îÅèóâ ĀæñëößøĈÚ ĀëÕÈÕòÈäúÜØöć Ɨƞ, äúÜØöć ƗƟ ŐĸŃäúÜØöć ƘƖ 

 
äúÜØöć Ɨƞ ìÚ­óÉîÂóäÿæøîÂÿÜæöćãÚëöÃ­îÅèóâ 

 
äúÜØöć ƗƟ ìÚ­óÉîÂóäÿæøîÂÿÜæöćãÚëößøĈÚ 
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äúÜØöć ƘƖ ìÚ­óÉîĀëÕÈ stick note ØöćÿÜæöćãÚëöÃ­îÅèóâ ĀæñëößøĈÚ 
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ÂóäĀãÂàòÈÂ°ËòÚĀëÖâÜ°ÃîÈìÚ¬èãÈóÚ ĀæñĀëÖâÜ°äñÛÛ  
âöÂóäÂČóìÚÕÃîÛÿÃÖÂóäĂË­ÈóÚĂÚë¬èÚÃîÈ stamp store Ăì­Ýú­ĂË­ØöćâöëõØÙõ Officer ĀëÕÈÿÊßóñĀëÖâÜ°ÃîÈ
ìÚ¬èãÈóÚÿØ¬óÚòĈÚ Éñăâ¬ĀëÕÈĀëÖâÜ°äñÛÛ ë¬èÚÝú­ĂË­ØöćâöëõØÙõ DeptAdmin ÉñĀëÕÈÅäÛØòĈÈĀëÖâÜ°ìÚ¬èãÈóÚ 
ĀæñĀëÖâÜ°äñÛÛ  
 Öòèîã¬óÈ ĀëÕÈ stamp store ÃîÈÝú­ĂË­ØöćâöëõØÙõ Officer ĀëÕÈÕòÈäúÜØöć ƘƗ ĀæñäúÜØöć ƘƘ 

 
äúÜØöć ƘƗ ìÚ­óÉî stamp store ÃîÈ Officer 

 
äúÜØöć ƘƘ ìÚ­óÉî stamp store ÃîÈ DeptAdmin 
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ÂóäÚČóÿÃ­óëõćÈØöćë¬ÈâóÕ­èã  
Ýú­ĂË­ëóâóä×ÚČóÿÃ­óìæóãą ăàæ°ăÕ­ Õ­èãÂóäÂÕÜù¬â Shift ìäøî Ctrl 

Öòèîã¬óÈ ÂóäĀÚÛëõćÈØöćë¬ÈâóÕ­èã āÕãÂóäÂÕÜù¬â Ctrl ĀëÕÈÕòÈäúÜØöć Ƙƙ ŐĸŃäúÜØöć Ƙƚ 

 
äúÜØöć Ƙƙ ÿæøîÂăàæ°ĂË­ÂóäÂÕÜù¬â Ctrl  

 
äúÜØöć Ƙƚ ĀëÕÈăàæ°ØöćÿæøîÂ 
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Öòèîã¬óÈ ÂóäĀÚÛëõćÈØöćë¬ÈâóÕ­èã āÕãÂóäÂÕÜù¬â Shift ĀëÕÈÕòÈäúÜØöć Ƙƛ ŐĸŃäúÜØöć ƘƜ 

 
äúÜØöć Ƙƛ ÿæøîÂăàæ°ĂË­ÂóäÂÕÜù¬â Shift 

 
äúÜØöć ƘƜ ĀëÕÈăàæ°ØöćÿæøîÂ 
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ŏıŇŗĴĶŃħńĭĔŅĶŏĕƟŅĩŉĚĲƕĸħƢĕƟŀĴŌĸĽŇŗĚĪňŗĽƞĚĴŅħƟĺĵ 
ĽŇŗĚĪňŗĽƞĚĴŅħƟĺĵĽŅĴŅĶĩĔņľĬħĕŀĭŏĕĨĔŅĶŏĕƟŅĩŉĚœħƟȮ3 ĶŃħńĭȮ 

¶ ØùÂìÚ¬èãÈóÚ ØùÂìÚ¬èãÈóÚØöćæÈäòÛëóâóä×ÿÃ­ó×÷ÈăÕ­ 
¶ ØùÂìÚ¬èãÈóÚĂÖ­ëòÈÂòÕ ØùÂìÚ¬èãÈóÚØöćîãú¬ĂÖ­ëòÈÂòÕÿØ¬óÚòĈÚ ëóâóä×ÿÃ­ó×÷È 
¶ ÿÊßóñìÚ¬èãÈóÚ ìÚ¬èãÈóÚÿÉ­óÃîÈìÚòÈëøîÿØ¬óÚòĈÚØöćÿÃ­ó×÷È 
ÂóäÂČóìÚÕÃîÛÿÃÖÂóäÿÃ­ó×÷ÈÃîÈÿîÂëóäëõćÈØöćë¬ÈâóÕ­èã ØČóăÕ­āÕãÅæõÂÃèóØöć file āÜäĀÂäâÉñ pop up 

Ã÷ĈÚâóĂì­ÿæøîÂÃîÛÿÃÖÂóäÿÃ­ó×÷È ÿÉ­óìÚ­óØöćëóâóä×ÂÕÿæøîÂÃîÛÿÃÖÃîÈÿîÂëóäÊÛòÛÚòĈÚąăÕ­ÖóâÖ­îÈÂóä 
Öòèîã¬óÈ ÂóäÿæøîÂÃîÛÿÃÖÂóäÿÃ­ó×÷ÈØòĈÈ ƙ äñÕòÛ ĀëÕÈÕòÈäúÜØöć ƘƝ, äúÜØöć Ƙƞ, äúÜØöć ƘƟ ĀæñäúÜØöć ƙƖ 

 
äúÜØöć ƘƝ ĀëÕÈÂóäÿæøîÂÂóäÿÃ­ó×÷ÈØùÂìÚ¬èãÈóÚ 

 
äúÜØöć Ƙƞ ĀëÕÈÂóäÿæøîÂÂóäÿÃ­ó×÷ÈØùÂìÚ¬èãÈóÚĂÖ­ëòÈÂòÕ 
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äúÜØöć ƘƟ ĀëÕÈÂóäÿæøîÂÂóäÿÃ­ó×÷ÈÿÊßóñìÚ¬èãÈóÚÚöĈ 

ÉóÂÃ­óÈÖ­Ú ÿÜĆÚÂóäë¬ÈìÚòÈëøîÉóÂÅÔñăÜ×÷ÈáóÅèõËó ÿâøćîáóÅèõËóÿÜõÕìÚòÈëøîÉñÿìĆÚĀÅ¬ăàæ°ØöćÅÔñÂČóìÚÕ
ÃîÛÿÃÖÂóäÿÃ­ó×÷ÈØùÂìÚ¬èãÈóÚ ĀæñØùÂìÚ¬èãÈóÚĂÖ­ëòÈÂòÕÿØ¬óÚòĈÚ ë¬èÚîöÂăàæ°ØöćÿæøîÂÿÊßóñìÚ¬èãÈóÚÚöĈ
áóÅèõËóÉñăâ¬ÿìĆÚÿîÂëóä 

 
äúÜØöć ƙƖ ĀëÕÈăàæ°ëõćÈØöćë¬ÈâóÕ­èã 
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Å­ÚìóÖäÈî­óÈ×÷È    
ÜÂÖõÉñÅ­ÚìóÕ­èãÂóäĂë¬ÿæÃìÚòÈëøîäòÛîã¬óÈÿÕöãè Ã­îâúæØöćĀëÕÈÃ÷ĈÚâóÿãîñâóÂ ÿßõćâÿÈøćîÚăÃÂóäÅ­ÚìóÿÜĆÚ
èòÚØöćÃîÈìÚòÈëøî ÿßøćîĂì­ÂäîÈÃ­îâúæĂì­Ú­îãæÈ  

Öòèîã¬óÈ ÃòĈÚÖîÚÂóäÅ­ÚìóÖäÈî­óÈ×÷È ĀëÕÈÕòÈĶŌĮĪňŗȮ1/,ĶŌĮĪňŗȮ10 ĀæñĶŌĮĪňŗȮ11 

 
ĶŌĮĪňŗȮ1/ ÿæøîÂÅ­ÚìóÿîÂëóäÖóâÜäñÿáØìÚòÈëøî 

 
ĶŌĮĪňŗȮ10 Ü­îÚÿæÃØöćìÚòÈëøîäòÛ ĀæñË¬èÈèòÚØöćĂÚÂóäÅ­Úìó 
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ĶŌĮĪňŗȮ11 ĀëÕÈÿîÂëóäØöćÿæøîÂÖäÈî­óÈ×÷È 
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ëóâóä×ÿßõćâ QR Code ĂÚÿîÂëóäăÕ­ 
ŏıŇŗĴĔŅĶĮĶŃĪńĭȮQRCode ĸĚŒĬŏŀĔĽŅĶȮŏıŊŗŀŒľƟįŌƟĶńĭĪňŗœħƟĶńĭŏŀĔĽŅĶĔĶŃħŅļĪňŗıŇĴıƢŀŀĔěŅĔĶŃĭĭȮĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĩŉĚ
ŏŀĔĽŅĶĨƟĬĜĭńĭĪňŗŏĮƦĬŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮȮ 

Öòèîã¬óÈ ÃòĈÚÖîÚÂóäÿßõćâ QR Code ĂÚÿîÂëóä ĀëÕÈÕòÈĶŌĮĪňŗȮ12, ĶŌĮĪňŗȮ13, äúÜØöć ƙƜȮĀæñäúÜØöć ƙƝ 

 
ĶŌĮĪňŗȮ12ȮìÚ­óÉîÂóäÿßõćâ QR Code 

 
ĶŌĮĪňŗȮ13ȮìÚ­óÉîĀëÕÈ QR Code ØöćÛòÚØ÷ÂĀæ­è 
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äúÜØöć ƙƜ ìÚ­óÉîĀëÕÈÿâøćî scan QR Code 

 
äúÜØöć ƙƝ ìÚ­óÉîĀëÕÈÿîÂëóäØöćÕóèÚ°āìæÕ 

  



 

Åú¬âøîÂóäĂË­ÈóÚ LessPaper ë¬èÚÜäòÛÜäùÈ  23 

ĭĪĭŅĪ 
ŐĵĔĭĪĭŅĪĵƞŀĵĕŀĚĽŅĶĭĶĶĦȮ(Officer) ĨŅĴĔĸŋƞĴŏĴĬŌħńĚĬňŘ 

¶ ĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀĶńĭ 
¶ ĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀĽƞĚ 
¶ ĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀėņĽńŗĚ 
¶ ŀŀĔŏĸĕĽƞĚ/ėņĽńŗĚ 
ŏıŇŗĴĭĪĭŅĪȮofficerȮhead ŒľƟĴňŏĴĬŌŏľĴŊŀĬĔńĭȮofficer ĽŅĴŅĶĩĨĶĺěĽŀĭŐĸŃėƟĬľŅľĬńĚĽŊŀĨƞŅĚȮŕȮœħƟȮŐĨƞ

œĴƞĽŅĴŅĶĩĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀœħƟ 

ÂóäØÕëîÛ  

ĔņľĬħĭĪĭŅĪŒľƟȮuser ħńĚĶŌĮĪňŗȮ16 

 
ĶŌĮĪňŗȮ16ȮľĬƟŅěŀĔņľĬħĭĪĭŅĪ 

ŏĴŊŗŀĽĸńĭĭĪĭŅĪľĬƟŅěŀěŃŏĮĸňŗĵĬœĮħńĚĬňŘ 
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ÿÉ­óìÚ­óØöćëóäÛääÔ Āæñ Ýú­ÕúĀæÃ­îâúæìÚ¬èãÈóÚ  

ěŃŏľŖĬľĬƟŅěŀĪņĚŅĬŏľĴŊŀĬĽŅĶĭĶĶĦŏħŇĴȮĪņĚŅĬœħƟĪŋĔĲƤĚĔƢĝńĬħńĚĶŌĮĪňŗȮ17 

 
ĶŌĮĪňŗȮ17ȮľĬƟŅěŀŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĽŅĶĭĶĶĦȮŐĸŃįŌƟħŌŐĸĕƟŀĴŌĸľĬƞĺĵĚŅĬ 

įŌƟħŌŐĸĕƟŀĴŌĸľĬƞĺĵĚŅĬěŃŏľŖĬľĬƟŅěŀȮdeptData ŒľƟĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĴŅĨńŘĚėƞŅĕƟŀĴŌĸľĬƞĺĵĚŅĬœħƟħńĚĶŌĮĪňŗȮ2. 

 
ĶŌĮĪňŗȮ2.ȮľĬƟŅěŀįŌƟħŌŐĸĕƟŀĴŌĸľĬƞĺĵĚŅĬ 
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ÿÉ­óìÚ­óØöćëóäÛääÔ-ëä­óÈìÚòÈëøîÅČóëòćÈ 
ěŃŏľŖĬľĬƟŅěŀĪņĚŅĬĕŀĚŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĽŅĶĭĶĶĦ-ĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀėņĽńŗĚȮħńĚĶŌĮĪňŗȮ2/ 

 
ĶŌĮĪňŗȮ2/ȮľĬƟŅěŀŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĽŅĶĭĶĶĦ-ĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀėņĽńŗĚ 

ľĬƟŅěŀĽŀĭĩŅĴȮĔŖěŃŏĸŊŀĔœħƟŏĜıŅŃľĬńĚĽŊŀėņĽńŗĚȮľŅĔĴňĔŅĶėƟĬľŅĕƟŀĴŌĸȮĔŖěŃŐĽħĚŏĜıŅŃľĬńĚĽŊŀėņĽńŗĚȮħńĚĶŌĮĪňŗȮ20 

 
ĶŌĮĪňŗȮ20ȮľĬƟŅěŀĽŀĭĩŅĴ 
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ľĬƟŅěŀĶŅĵĚŅĬȮŐĽħĚħńĚĶŌĮĪňŗȮ21ȮŐĸŃĶŌĮĪňŗȮ22 

¶ ŏľŖĬĶŅĵĚŅĬľĬńĚĽŊŀėņĽńŗĚȮ 
¶ ĽƞĺĬĶŅĵĚŅĬľĬńĚĽŊŀėņĽńŗĚȮŏĸŊŀĔœħƟŏĜıŅŃľĬńĚĽŊŀėņĽńŗĚ 

 
ĶŌĮĪňŗȮ21ȮľĬƟŅěŀĶŅĵĚŅĬľĬńĚĽŊŀėņĽńŗĚ 

 
ĶŌĮĪňŗȮ22ȮľĬƟŅěŀĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀėņĽńŗĚ 

ĽƞĺĬĶŅĵĚŅĬĽĩŇĨŇȮĔŖŏľŖĬŏĜıŅŃľĬńĚĽŊŀėņĽńŗĚŏĪƞŅĬńŘĬȮħńĚĶŌĮĪňŗȮ45 
















































