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ĽŅĶĭńĠ 
 

ȮȮȮȮȮȮȮȮľĬƟŅ 

/,ȮĺńĨĩŋĮĶŃĽĚėƢĕŀĚĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀ         1 

2.ȮĕŀĭŏĕĨ           1 

1,ȮėŜŅěŜŅĔńħėĺŅĴ           1 

2,ȮľĬƟŅĪňŗėĺŅĴĶńĭįŇħĝŀĭ          2 

5, įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow)Ȯ       3 

6,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ          4 

7. ŐĬĺĪŅĚŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĕŀĚŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶ       5 

8,ȮĴŅĨĶģŅĬėŋĦĳŅıĚŅĬ          6 

9,ȮĶŃĭĭĨŇħĨŅĴĮĶŃŏĴŇĬįĸ         6 

/0,ȮŏŀĔĽŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ        6 

1/. ĮƤĠľŅĽŜŅėńĠŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃĺŇīňĔŅĶŐĔƟœĕ       6 

10. ĭĶĶĦŅĬŋĔĶĴ          7 

 
ĳŅėįĬĺĔ            

ĔȮȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀŒĬĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation)  // 

ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation)    // 

ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀŒĬĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation)   /0 

/,ȮĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ         /0 

0,ȮĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮŐĭĭľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅ     0. 

1,ȮĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮŐĭĭĶńĭŏŀĚ      06 

2,ȮĔŅĶĭńĬĪŉĔėŜŅıŇěŅĶĦŅĽńŗĚĔŅĶĕŀĚįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬĽŜŅľĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ   14 

3,ȮĔŅĶĭńĬĪŉĔėŜŅıŇěŅĶĦŅĽńŗĚĔŅĶĕŀĚįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬĽŜŅľĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'Ȯ  17Ȯ 

ĕȮ ĮĶŃĺńĨŇĕŀĚįŌƟěńħĪŜŅ          20 
 

 

 
 



 
 

 

ĽŅĶĭńĠĳŅı 
 

           ȮȮȮȮȮȮȮȮȮľĬƟŅ 
ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation),,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, // 
ĳŅıĪňŗȮ1ȮőĮĶŐĔĶĴĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation),,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, // 
ĳŅıĪňŗȮ0 ĔŅĶĸŖŀėŀŇĬŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation),,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, // 
 

ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀŒĬĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation),,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, /0 
ĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, /0 
ĳŅıĪňŗȮ1ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌĶńĭľĬńĚĽŊŀ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, /0 
ĳŅıĪňŗȮ2ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, /0 
ĳŅıĪňŗȮ3ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔŐĭĭľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, /1 
ĳŅıĪňŗȮ4ȮĔŅĶŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔŐĭĭľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĶńĭ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, /1 
ĳŅıĪňŗȮ5ȮĔŅĶĭńĬĪŉĔĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔĪňŗŏĸŊŀĔœĺƟ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, /2 
ĳŅıĪňŗȮ6ȮĔŅĶĭńĬĪŉĔĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔĪňŗŏĸŊŀĔœĺƟȮ&Ĩƞŀ',,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, /2 
ĳŅıĪňŗȮ7ȮĔŅĶĭńĬĪŉĔĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔĪňŗŏĸŊŀĔœĺƟŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, /3 
ĳŅıĪňŗȮ/.ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌŏıŊŗŀıŇĴıƢľĬńĚĽŊŀĪňŗĭńĬĪŉĔĶńĭœĺƟŐĸƟĺ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, /3
  
ĳŅıĪňŗȮ11ȮĔŅĶŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĽńŗĚıŇĴıƢ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, /4 
ĳŅıĪňŗȮ12 ĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌŏŀĔĽŅĶŐĬĭ ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, /4 
ĳŅıĪňŗȮ/1ȮĔŅĶŏĮƕħœĲĸƢŏŀĔĽŅĶŐĬĭ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, /5 
ĳŅıĪňŗȮ/2ȮĔŅĶĽńŗĚıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶŐĸŃĔŅĶĮƕħľĬƟŅĨƞŅĚıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, /5 
ĳŅıĪňŗȮ/3ȮĔŅĶĮƕħľĬƟŅĨƞŅĚĶńĭľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, /6 
ĳŅıĪňŗȮ/4ȮĔŅĶħŌŏĸĕĪňŗĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, /6 
ĳŅıĪňŗȮ/5ȮĔŅĶĸĚŏĸĕĶńĭľĬńĚĽŊŀŐĸŃĺńĬĪňŗĶńĭľĬńĚĽŊŀŒĬŏŀĔĽŅĶĪňŗıŇĴıƢŀŀĔĴŅěŅĔĶŃĭĭ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, /7 
 

ĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮŐĭĭľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅ      0. 
ĳŅıĪňŗȮ/6ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌĶńĭľĬńĚĽŊŀ         0. 
ĳŅıĪňŗȮ/7ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'       0. 
ĳŅıĪňŗȮ0.ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮŐĭĭľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅ     0/ 
ĳŅıĪňŗȮ0/ȮĔŅĶŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮŐĭĭľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĶńĭ    0/ 
ĳŅıĪňŗȮ00ȮĔŅĶĭńĬĪŉĔĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮĪňŗŏĸŊŀĔœĺƟ      00 
ĳŅıĪňŗȮ01ȮĔŅĶĭńĬĪŉĔĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮĪňŗŏĸŊŀĔœĺƟȮ&Ĩƞŀ'     00 
ĳŅıĪňŗȮ02ȮĔŅĶĭńĬĪŉĔĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮĪňŗŏĸŊŀĔœĺƟŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺ    01 
ĳŅıĪňŗȮ03ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌŏıŊŗŀıŇĴıƢľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮĪňŗĶńĭœĺƟŐĸƟĺ     01 
ĳŅıĪňŗȮ04ȮĔŅĶŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĽńŗĚıŇĴıƢ      02 
ĳŅıĪňŗȮ05ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌŏŀĔĽŅĶŐĬĭ ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 02 
ĳŅıĪňŗȮ06ȮĔŅĶŏĮƕħœĲĸƢŏŀĔĽŅĶŐĬĭ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 03 
ĳŅıĪňŗȮ07ȮĔŅĶĽńŗĚıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶŐĸŃĔŅĶĮƕħľĬƟŅĨƞŅĚıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 03 



 
 

 

ĽŅĶĭńĠĳŅıȮ&Ĩƞŀ' 
 

           ȮȮȮȮȮȮȮȮľĬƟŅ 
ĳŅıĪňŗȮ1.ȮĔŅĶĮƕħľĬƟŅĨƞŅĚĶńĭľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 04 
ĳŅıĪňŗȮ1/ȮĔŅĶħŌŏĸĕĪňŗĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ',,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 04 
ĳŅıĪňŗȮ10ȮĔŅĶĸĚŏĸĕĶńĭľĬńĚĽŊŀŐĸŃĺńĬĪňŗĶńĭľĬńĚĽŊŀŒĬŏŀĔĽŅĶĪňŗıŇĴıƢŀŀĔĴŅěŅĔĶŃĭĭ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 05 
 

ĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮŐĭĭĶńĭŏŀĚ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 06 
ĳŅıĪňŗȮ11ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌĶńĭľĬńĚĽŊŀ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 06 
ĳŅıĪňŗȮ12ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ',,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 06 
ĳŅıĪňŗȮ13ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮŐĭĭĶńĭŏŀĚ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 07 
ĳŅıĪňŗȮ14ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮŐĭĭĶńĭŏŀĚȮ&Ĩƞŀ',,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 07 
ĳŅıĪňŗȮ15ȮĔŅĶĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸĕŀĚľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮĸĚŒĬĶŃĭĭ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 1. 
ĳŅıĪňŗȮ16ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌŏıŊŗŀŐĬĭŏŀĔĽŅĶ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 1/ 
ĳŅıĪňŗȮ17ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌŏıŊŗŀŐĬĭœĲĸƢŏŀĔĽŅĶ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 1/ 
ĳŅıĪňŗȮ2.ȮĔŅĶŏĸŊŀĔœĲĸƢŏŀĔĽŅĶĪňŗĨƟŀĚĔŅĶŐĬĭŏĕƟŅĶŃĭĭ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 10 
ĳŅıĪňŗȮ2/ȮĔŅĶĭńĬĪŉĔĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ',,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 10 
ĳŅıĪňŗȮ20ȮĔŅĶĭńĬĪŉĔĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮĪňŗĬŜŅŏĕƟŅĶŃĭĭŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 11 
ĳŅıĪňŗȮ21ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌŏıŊŗŀħŌŏĸĕĪňŗĸĚĶńĭĕŀĚľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ',,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 11 
ĳŅıĪňŗȮ22ȮĔŅĶħŌŏĸĕĪňŗĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ',,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 12 
ĳŅıĪňŗȮ23ȮĔŅĶĸĚŏĸĕĶńĭľĬńĚĽŊŀŐĸŃĺńĬĪňŗĶńĭľĬńĚĽŊŀŒĬŏŀĔĽŅĶĪňŗıŇĴıƢŀŀĔĴŅěŅĔĶŃĭĭ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 13 
 

ĔŅĶĭńĬĪŉĔėŜŅıŇěŅĶĦŅĽńŗĚĔŅĶĕŀĚįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬĽŜŅľĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 14 
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ėŌƞĴŊŀĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
ĔĶŃĭĺĬĔŅĶȮ: ĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶħƟĺĵĶŃĭĭĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢ 

&E-Office Automation) 
 
/,ȮĺńĨĩŋĮĶŃĽĚėƢ 
 1.1 ŏıŊŗŀŒľƟĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĴňĔŅĶěńħėŌƞĴŊŀĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĪňŗĝńħŏěĬȮŀĵƞŅĚŏĮƦĬĸŅĵĸńĔļĦƢŀńĔļĶȮĪňŗŐĽħĚĩŉĚ
ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĕŀĚĔŇěĔĶĶĴ-ĔĶŃĭĺĬĔŅĶĨƞŅĚŕȮĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬȮŐĸŃĽĶƟŅĚĴŅĨĶģŅĬĔŅĶ
ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĪňŗĴŋƞĚœĮĽŌƞĔŅĶĭĶŇľŅĶėŋĦĳŅıĪńŗĺĪńŘĚŀĚėƢĔĶŀĵƞŅĚĴňĮĶŃĽŇĪīŇĳŅıȮŏĔŇħįĸĚŅĬĪňŗœħƟĴŅĨĶģŅĬŏĮƦĬœĮĨŅĴ
ŏĮƚŅľĴŅĵȮœħƟįĸŇĨįĸľĶŊŀĔŅĶĭĶŇĔŅĶĪňŗĴňėŋĦĳŅıȮŐĸŃĭĶĶĸŋĕƟŀĔŜŅľĬħĪňŗĽŜŅėńĠĕŀĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶ 
 1.0 ŏıŊŗŀŏĮƦĬľĸńĔģŅĬŐĽħĚĺŇīňĔŅĶĪŜŅĚŅĬĪňŗĽŅĴŅĶĩĩƞŅĵĪŀħŒľƟĔńĭįŌƟŏĕƟŅĴŅĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŒľĴƞȮıńĥĬŅŒľƟ
ĔŅĶĪŜŅĚŅĬŏĮƦĬĴŊŀŀŅĝňıȮŐĸŃŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĕŀĚĭŋėĸŅĔĶȮĶĺĴĪńŘĚŐĽħĚľĶŊŀŏįĵŐıĶƞ
ŒľƟĔńĭĭŋėėĸĳŅĵĬŀĔȮľĶŊŀįŌƟŒĝƟĭĶŇĔŅĶȮŒľƟĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅŒěŐĸŃŒĝƟĮĶŃőĵĝĬƢěŅĔĔĶŃĭĺĬĔŅĶĪňŗĴňŀĵŌƞŏıŊŗŀĕŀĔŅĶĶńĭ
ĭĶŇĔŅĶĪňŗĨĶĚĔńĭėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶ 
 /,1ȮŏıŊŗŀŏĮƦĬŐĬĺĪŅĚŒľƟįŌƟĮĢŇĭńĨŇĚŅĬħƟŅĬīŋĶĔŅĶȮĽŅĴŅĶĩĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶħƟĺĵĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬ
ŀńĨőĬĴńĨŇ &E-Office Automation) œħƟŀĵƞŅĚĩŌĔĨƟŀĚĨŅĴĕńŘĬĨŀĬĔĶŃĭĺĬĔŅĶȮĴňėĺŅĴĽŃħĺĔȮĶĺħŏĶŖĺȮĮĶŃľĵńħȮ
ŏĺĸŅĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮĽŊĭėƟĬŏŀĔĽŅĶœħƟĚƞŅĵȮŐĸŃĝƞĺĵŏıŇŗĴĮĶŃĽŇĪīŇĳŅıĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬħƟŅĬĔŅĶĭĶŇľŅĶĚŅĬŏŀĔĽŅĶ
ŒľƟĴňėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĪńĬĽĴńĵŏĮƦĬĶŃĭĭŐĸŃĴňĮĶŃĽŇĪīŇĳŅıĴŅĔĵŇŗĚĕŉŘĬ 
 
0,ȮĕŀĭŏĕĨ 

ėŌƞĴŊŀĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĬňŘȮėĶŀĭėĸŋĴĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĕŀĚĚŅĬīŋĶĔŅĶȮĨńŘĚŐĨƞĔŅĶĭńĬĪŉĔĶńĭľĬńĚĽŊŀ
ĶŅĝĔŅĶŐĭĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬŐĸŃĳŅĵĬŀĔȮŐĭĭľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅŐĸŃĶńĭŏŀĚȮĔŅĶĸĚŏĸĕĶńĭľĬńĚĽŊŀȮĔŅĶĭńĬĪŉĔĔŅĶ
ıŇěŅĶĦŅĽńŗĚĔŅĶĕŀĚįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬȮħƟĺĵĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation)ȮĶĺĴĪńŘĚ
ĔŅĶĽƞĚŏĶŊŗŀĚœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬľĶŊŀįŌƟĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚŏıŊŗŀħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨƞŀœĮ 

 
1,ȮėŜŅěŜŅĔńħėĺŅĴ 

ĚŅĬīŋĶĔŅĶȮľĴŅĵĩŉĚȮĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĔńĭĔŅĶĭĶŇľŅĶĚŅĬŏŀĔĽŅĶȮĨńŘĚŐĨƞĔŅĶěńħĪŜŅȮĔŅĶĶńĭȮĔŅĶĽƞĚȮĔŅĶŏĔŖĭ
ĶńĔļŅȮĔŅĶĵŊĴȮěĬĩŉĚĔŅĶĪŜŅĸŅĵĽƞĚ 

ľĬńĚĽŊŀȮľĴŅĵĩŉĚȮľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶȮėŊŀȮŏŀĔĽŅĶĪňŗŏĮƦĬľĸńĔģŅĬŒĬĶŅĝĔŅĶȮœħŐĔƞ 
/,ȮľĬńĚĽŊŀĪňŗĴňœĮĴŅĶŃľĺƞŅĚĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶ 
0,ȮľĬńĚĽŊŀĪňŗĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĴňœĮĩŉĚľĬƞĺĵĚŅĬŀŊŗĬŒħĞŉŗĚĴŇŒĝƞĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮľĶŊŀĪňŗĴňœĮĩŉĚ

ĭŋėėĸĳŅĵĬŀĔ 
1,ȮľĬńĚĽŊŀĪňŗľĬƞĺĵĚŅĬŀŊŗĬŒħĞŉŗĚĴŇŒĝƞĽĺĬĶŅĝĔŅĶȮľĶŊŀĪňŗĭŋėėĸĳŅĵĬŀĔĴňĴŅĩŉĚĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶ 
2,ȮŏŀĔĽŅĶĪňŗĪŅĚĶŅĝĔŅĶěńħĪŜŅĕŉŘĬŏıŊŗŀŏĮƦĬľĸńĔģŅĬŒĬĶŅĝĔŅĶ 
3,ȮŏŀĔĽŅĶĪňŗĪŅĚĶŅĝĔŅĶěńħĪŜŅĕŉŘĬĨŅĴĔġľĴŅĵȮĶŃŏĭňĵĭȮľĶŊŀĕƟŀĭńĚėńĭ 
4,ȮĕƟŀĴŌĸĕƞŅĺĽŅĶľĶŊŀľĬńĚĽŊŀĪňŗœħĶńĭěŅĔĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢ 
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 ľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮľĴŅĵĩŉĚȮľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĪňŗŀŀĔěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĶŅĝĳńĢĔŜŅŐıĚŏıĝĶȮ
œħƟŐĔƞȮėĦŃȮĻŌĬĵƢȮĽŜŅĬńĔȮĽĩŅĭńĬȮėĦŅěŅĶĵƢȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗ 
 ľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔȮľĴŅĵĩŉĚȮľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĪňŗŀŀĔěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĶŅĝĳńĢ
ĔŜŅŐıĚŏıĝĶȮœħƟŐĔƞȮľĬƞĺĵĚŅĬĶŅĝĔŅĶȮľĬƞĺĵĚŅĬŏŀĔĝĬȮĶńģĺŇĽŅľĔŇěȮŀĚėƢĔĶĮĔėĶŀĚĽƞĺĬĪƟŀĚĩŇŗĬȮĝŋĴĝĬȮĭĶŇļńĪȮ
ľƟŅĚĶƟŅĬȮŏĮƦĬĨƟĬ 
 ĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔŐĸŃľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮŐĭĭľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅȮľĴŅĵĩŉĚȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬ
īŋĶĔŅĶĕŀĚĽŜŅĬńĔŏĮƦĬįŌƟĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶŐĭĭĳŅĵĬŀĔŐĸŃĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮŐĭĭľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅȮħƟĺĵĶŃĭĭ
ĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation) 

ĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮŐĭĭĶńĭŏŀĚȮľĴŅĵĩŉĚȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶĕŀĚĽŜŅĬńĔŏĮƦĬįŌƟĶńĭľĬńĚĽŊŀ
ĶŅĝĔŅĶŐĭĭĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮŐĭĭĶńĭŏŀĚȮőħĵħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĽŐĔĬŐĸŃĬŜŅľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ
&E-Office Automation)ȮŏıŊŗŀĶńĭŏŀĚȮŏĬŊŗŀĚěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŀŀĔľĬńĚĽŊŀœĴƞĴňĔŅĶĽƞĚľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅĴŅŒĬĶŃĭĭ 

ĔŅĶĸĚŏĸĕĶńĭľĬńĚĽŊŀȮľĴŅĵĩŉĚȮĔŅĶŏĕňĵĬŏĸĕĶńĭľĬńĚĽŊŀĸĚŒĬĨĶŅĵŅĚĪňŗĮĶŃĪńĭœĺƟĪňŗĴŋĴĭĬħƟŅĬĞƟŅĵĕŀĚ
ľĬńĚĽŊŀĪňŗĶńĭŏĕƟŅĴŅ 

ĔŅĶĭńĬĪŉĔĔŅĶıŇěŅĶĦŅĽńŗĚĔŅĶĕŀĚįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬȮľĴŅĵĩŉĚȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶĕŀĚĽŜŅĬńĔȮȮ
ıŇĴıƢėŜŅıŇěŅĶĦŅĽńŗĚĔŅĶĕŀĚįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬĭńĬĪŉĔĸĚŒĬĶŃĭĭĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office 
Automation) 

ĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&Office Automation) ľĴŅĵĩŉĚȮőĮĶŐĔĶĴ ĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭ-ĽƞĚ 
ľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶįƞŅĬĶŃĭĭŏėĶŊŀĕƞŅĵŀŇĬŏĨŀĶƢŏĬŖĨ ŏıŊŗŀŒľƟŏĔŇħėĺŅĴĽŃħĺĔ ĶĺħŏĶŖĺ ĩŌĔĨƟŀĚ ĚƞŅĵĨƞŀĔŅĶėƟĬľŅ 
ĨŇħĨŅĴĚŅĬ ĶŃľĺƞŅĚľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĶŅĝĳńġĔŜŅŐıĚŏıĝĶȮŏıŊŗŀŏĮƦĬĔŅĶĸħĮĶŇĴŅĦĔĶŃħŅļĸĚȮ
ĽŅĴŅĶĩĽŊŗŀĽŅĶįƞŅĬĪŅĚěŀėŀĴıŇĺŏĨŀĶƢœħƟŀĵƞŅĚĶĺħŏĶŖĺ 
 
2,ȮľĬƟŅĪňŗėĺŅĴĶńĭįŇħĝŀĭ 
 įŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĽŜŅĬńĔĭĶŇĔŅĶĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃěńħľŅĶŅĵœħƟȮĴňľĬƟŅĪňŗȮŀƞŅĬĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕŀĚľĬńĚĽŊŀŐĨƞĸŃĜĭńĭ
ŏıŊŗŀȮĺŇŏėĶŅŃľƢŐĸŃıŇěŅĶĦŅĽńŗĚĔŅĶŒľƟįŌƟĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨŅĴĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕŀĚľĬńĚĽŊŀ 

ĶŀĚįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĽŜŅĬńĔĭĶŇĔŅĶĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃěńħľŅĶŅĵœħƟȮĴňľĬƟŅĪňŗȮĔŜŅĔńĭħŌŐĸĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĕŀĚĭŋėĸŅĔĶ
ĮĶŃěŜŅĚŅĬīŋĶĔŅĶȮŏıŊŗŀŒľƟĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĮƦĬœĮŀĵƞŅĚĩŌĔĨƟŀĚĨŅĴĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶ
ĭĶĶĦȮı,Ļ,šŤšťȮŐĸŃĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮŐĸŃĪňŗŐĔƟœĕŏıŇŗĴŏĨŇĴȮı,Ļ,šŤţŧȮ 
 ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĭĶŇľŅĶĚŅĬĪńŗĺœĮȮĮĶŃěŜŅĚŅĬīŋĶĔŅĶȮĴňľĬƟŅĪňŗ 

/,ȮĶńĭľĬńĚĽŊŀŒĬĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation) 
0,ȮıŇĴıƢľĬńĚĽŊŀŀŀĔěŅĔĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation) 
1,ȮĸĚŏĸĕĶńĭľĬńĚĽŊŀĸĚŒĬĨĶŅĵŅĚĪňŗĮĶŃĪńĭœĺƟĪňŗĴŋĴĭĬħƟŅĬĞƟŅĵ 
2,ȮĨĶĺěĽŀĭ ĺŇŏėĶŅŃľƢĶŅĵĸŃŏŀňĵħŏĭŊŘŀĚĨƟĬȮľŅĔĴňŏĶŊŗŀĚħƞĺĬĨƟŀĚŐěƟĚįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬŐĸŃȮȮȮȮȮȮ

įŌƟĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĪńĬĪň 
3,ȮěńħľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅŐĲƚĴĨŅĴĸŜŅħńĭėĺŅĴĽŜŅėńĠȮŏıŊŗŀŏĽĬŀŒľƟįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬıŇěŅĶĦŅĽńŗĚĔŅĶ 
4,ȮıŇĴıƢėŜŅıŇěŅĶĦŅĽńŗĚĔŅĶĕŀĚįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬĭńĬĪŉĔĸĚŒĬĶŃĭĭĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮȮȮȮ

&E-Office Automation) 
5,ȮĽŜŅŏĬŅľĬńĚĽŊŀĽƞĚĨƞŀŒľƟĔńĭľĬƞĺĵĚŅĬľĶŊŀįŌƟĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚŏıŊŗŀħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨƞŀœĮ 
6,ȮěńħŏĔŖĭľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅŐĲƚĴŏŀĔĽŅĶȮőħĵŐĭƞĚŐĵĔĨŅĴľĴĺħľĴŌƞ 



3 
 

 

3,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow)Ȯ 
ĝŊŗŀĔĶŃĭĺĬĔŅĶȮĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶħƟĺĵĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation) 
ĕƟŀĔŜŅľĬħĽŜŅėńĠĕŀĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶȮĽŀħėĸƟŀĚĨŅĴĕńŘĬĨŀĬĔĶŃĭĺĬĔŅĶŀĵƞŅĚĩŌĔĨƟŀĚŐĸŃėĶĭĩƟĺĬ 
ĨńĺĝňŘĺńħĽŜŅėńĠĕŀĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶȮĭŋėĸŅĔĶĽŅĴŅĶĩĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶħƟĺĵĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation)ȮœħƟ 
 

ĸŜŅħńĭĪňŗ įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶ ĶŃĵŃŏĺĸŅ ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĚŅĬ ĴŅĨĶģŅĬėŋĦĳŅıĚŅĬ ŏŀĔĽŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ įŌƟĶńĭįŇħĝŀĭ 

/ 

 
 
 
 
 
 
 

1.ȮĺŇĬŅĪň 

ŏĕƟŅĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦ
ŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢ 
&E-OfficeȮAutomation'Ȯ
őħĵĔĶŀĔĶľńĽįŌƟŒĝƟŐĸŃȮ
ĶľńĽįƞŅĬ 

- 
ėŌƞĴŊŀĔŅĶŒĝƟĚŅĬĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦ
ŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-OfficeȮ
Automation' 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶ 

0 

 
 

 
0ȮĬŅĪň-Ĝĭńĭ 

-ȮĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬŐĸŃ
ĳŅĵĬŀĔĨŅĴĸŜŅħńĭĪňŗ
ľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅŒĬĶŃĭĭ 
-ȮŐĽĔĬŐĸŃĶńĭľĬńĚĽŊŀ 
ĳŅĵŒĬŐĭĭĶńĭŏŀĚȮőħĵĔĶŀĔ
ĶŅĵĸŃŏŀňĵħŏĕƟŅĶŃĭĭ 
ŒľƟėĶĭĩƟĺĬĨŅĴŐĭĭĲŀĶƢĴ 

ĨƟŀĚĶńĭľĬńĚĽŊŀĪŋĔĺńĬȮ
ŀĵƞŅĚĬƟŀĵĺńĬĸŃȮ0ȮėĶńŘĚȮ
&ŏĝƟŅŐĸŃĭƞŅĵ' 

ėŌƞĴŊŀĔŅĶŒĝƟĚŅĬĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦ
ŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-OfficeȮ
Automation' 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶ 

1 

 
 

 
 

/ȮĬŅĪň-Ĝĭńĭ 
ıŇĴıƢľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬŐĸŃȮ
ĳŅĵĬŀĔĪňŗĶńĭŏĶŊŗŀĚŒĬĶŃĭĭ
ŐĸƟĺŀŀĔěŅĔěŅĔĶŃĭĭ 

- 
ľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵŒĬŐĸŃ
ĳŅĵĬŀĔĪňŗıŇĴıƢŀŀĔěŅĔĶŃĭĭ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶ 

 

ŏĶŇŗĴĨƟĬ 

ŏĕƟŅĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢ 
&E-Office Automation' 

 

ĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬŐĸŃĳŅĵĬŀĔ 
 

ıŇĴıƢľĬńĚĽŊŀŀŀĔěŅĔĶŃĭĭ 
 

 
/ 



4 
 

 

ĸŜŅħńĭĪňŗ įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶ ĶŃĵŃŏĺĸŅ ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĚŅĬ ĴŅĨĶģŅĬėŋĦĳŅıĚŅĬ ŏŀĔĽŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ įŌƟĶńĭįŇħĝŀĭ 

2 

 
 
 

 
/ȮĬŅĪň-Ĝĭńĭ 

ĸĚŏĸĕĶńĭľĬńĚĽŊŀŒĬĨĶŅĵŅĚȮ
ĪňŗĮĶŃĪńĭœĺƟĪňŗĴŋĴĭĬħƟŅĬĞƟŅĵ 

- 
ľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵŒĬŐĸŃ
ĳŅĵĬŀĔĪňŗıŇĴıƢŀŀĔěŅĔĶŃĭĭ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶ 

3 

 
 
 
 

0ȮĬŅĪň-Ĝĭńĭ 
ĨĶĺěĽŀĭȮĺŇŏėĶŅŃľƢ
ĶŅĵĸŃŏŀňĵħŏĭŊŘŀĚĨƟĬȮ 
 

ľŅĔĴňŏĶŊŗŀĚħƞĺĬĨƟŀĚ
ŐěƟĚįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬ
ŐĸŃįŌƟĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĪńĬĪň 

ľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵŒĬŐĸŃ
ĳŅĵĬŀĔĪňŗıŇĴıƢŀŀĔěŅĔĶŃĭĭ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶ 

4 

 
 
 
 
 

 
3-/.ȮĬŅĪň 

ėńħŐĵĔľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬŐĸŃ
ĳŅĵĬŀĔŏıŊŗŀěńħľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅ
ŐĲƚĴĨŅĴĸŜŅħńĭėĺŅĴĽŜŅėńĠ 

 

- ľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵŒĬŐĸŃ
ĳŅĵĬŀĔĪňŗıŇĴıƢŀŀĔěŅĔĶŃĭĭ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶ 

5 

 
 
 
 
 
 

/ȮĬŅĪň-Ĝĭńĭ 

ĶńĭľĬńĚĽŊŀľĸńĚěŅĔĪňŗ
įŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬıŇěŅĶĦŅ
ĽńŗĚĔŅĶŏĽĶŖěŐĸƟĺȮŏıŊŗŀıŇĴıƢ
ėŜŅıŇěŅĶĦŅĽńŗĚĔŅĶĕŀĚ
įŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬĭńĬĪŉĔĸĚ
ŒĬĶŃĭĭĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦ
ŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ 
&E-Office Automation)Ȯ
ŏıŊŗŀŏĮƦĬľĸńĔģŅĬ 

- 

ľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵŒĬŐĸŃ
ĳŅĵĬŀĔĪňŗıŇĴıƢŀŀĔěŅĔĶŃĭĭȮ
ŐĸŃįƞŅĬĔŅĶıŇěŅĶĦŅěŅĔ
įŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬŐĸƟĺ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶ 

ĸĚŏĸĕĶńĭľĬńĚĽŊŀ 
 

 
/ 

ěńħľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅŐĲƚĴĨŅĴĸŜŅħńĭ
ėĺŅĴĽŜŅėńĠ 

 

ıŇĴıƢėŜŅıŇěŅĶĦŅĽńŗĚĔŅĶĕŀĚįŌƟĭĶŇľŅĶ
ľĬƞĺĵĚŅĬĭńĬĪŉĔĸĚŒĬĶŃĭĭĶŃĭĭĽŅĶ

ĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ 
&E-Office Automation) 

 

 
0 

ĨĶĺěĽŀĭȮĺŇŏėĶŅŃľƢĶŅĵĸŃŏŀňĵħ
ŏĭŊŘŀĚĨƟĬ 

 



5 
 

 

ĸŜŅħńĭĪňŗ įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶ ĶŃĵŃŏĺĸŅ ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĚŅĬ ĴŅĨĶģŅĬėŋĦĳŅıĚŅĬ ŏŀĔĽŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ įŌƟĶńĭįŇħĝŀĭ 

6 

 
 
 
 
 
 
 

3ȮĬŅĪň-Ĝĭńĭ 
ĽŜŅŏĬŅľĬńĚĽŊŀĽƞĚĨƞŀŒľƟĔńĭ
ľĬƞĺĵĚŅĬľĶŊŀįŌƟĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ
ŏıŊŗŀħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨƞŀœĮ 

ĨƟŀĚĽŜŅŏĬŅľĬńĚĽŊŀ 
ŐĸŃŐěƟĚľĬƞĺĵĚŅĬľĶŊŀ
įŌƟŏĔňŗĵĺĕƟŀĚŒľƟĶńĭĪĶŅĭ
ĳŅĵŒĬȮ/ȮĺńĬľĸńĚěŅĔȮȮ
ĪňŗįŌƟĭĶŇľŅĶĽńŗĚĔŅĶ 

ľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵŒĬŐĸŃ
ĳŅĵĬŀĔĪňŗıŇĴıƢŀŀĔěŅĔĶŃĭĭȮ
ŐĸŃįƞŅĬĔŅĶıŇěŅĶĦŅěŅĔ
įŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬŐĸƟĺ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶ 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 

3ȮĬŅĪň 

ěńħŏĔŖĭľĬńĚĽŊŀȮőħĵŐĭƞĚŐĵĔ
ĨŅĴľĴĺħľĴŌƞĕŀĚŐĲƚĴŒľƟ
ĝńħŏěĬȮŏĝƞĬȮľĬńĚĽŊŀĶńĭ
ĳŅĵŒĬȮľĬńĚĽŊŀĶńĭĳŅĵĬŀĔȮ
ėŜŅĽńŗĚȮĮĶŃĔŅĻȮŏĮƦĬĨƟĬ 
 

- 
ŐĲƚĴěńħŏĔŖĭŏŀĔĽŅĶŐĵĔĨŅĴ
ľĴĺħľĴŌƞ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶ 

ĽŜŅŏĬŅľĬńĚĽŊŀĽƞĚĨƞŀŒľƟĔńĭľĬƞĺĵĚŅĬ
ľĶŊŀįŌƟĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚŏıŊŗŀħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨƞŀœĮ 
 

ěńħŏĔŖĭľĬńĚĽŊŀȮőħĵŐĭƞĚŐĵĔĨŅĴ
ľĴĺħľĴŌƞ 

 

ĽŇŘĬĽŋħ 

 
0 



6 
 

 

6. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶħƟĺĵĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation) 

ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĚŅĬ ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
/,ȮŏĕƟŅĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢ 
&E-Office Automation) 

įŌƟŒĝƟĚŅĬĪŜŅĔŅĶȮLogin ŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭȮħńĚĬňŘ 
ȮȮȮ-ȮĶľńĽįŌƟŒĝƟĚŅĬȮĮĶŃĔŀĭħƟĺĵȮĨńĺŀńĔļĶĳŅļŅŀńĚĔķļȮ/ȮľĸńĔȮŐĸŃ
ĨŅĴħƟĺĵĨńĺŏĸĕȮ2ȮľĸńĔ 
ȮȮȮ-ȮĶľńĽįƞŅĬȮĮĶŃĔŀĭħƟĺĵȮĨńĺŏĸĕȮ3ȮľĸńĔ 
ĨŅĴĪňŗįŌƟıńĥĬŅĶŃĭĭĔŜŅľĬħĴŅŒľƟȮŏĴŊŗŀĔĶŀĔėĶĭŐĸƟĺĔħĶŌĮĸŌĔ
ĔŋĠŐěľĶŊŀĔħĮŋƙĴȮEnter &ħŌĺŇīňŏĕƟŅĶŃĭĭȮľĬƟŅȮ//' 

0,ȮĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬŐĸŃĳŅĵĬŀĔ ĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔŐĸŃĳŅĵŒĬȮŐĭĭľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅ 
ĔħĭńĬĪŉĔĶńĭľĬńĚĽŊŀŒĬĶŃĭĭŏĶňĵĚĨŅĴĸŜŅħńĭĔƞŀĬ-ľĸńĚȮĨŅĴĪňŗ
ľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅȮőħĵĶŃĭĭěŃŀŀĔŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀĶńĭŒľƟőħĵŀńĨőĬĴńĨŇȮ 
&ħŌĺŇīňĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔȮľĬƟŅȮ/0-/7' 
&ħŌĺŇīňĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮľĬƟŅȮ0.-05' 
 
ĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮŐĭĭĶńĭŏŀĚ 
ĽŐĔĬľĬńĚĽŊŀŏĮƦĬœĲĸƢȮPDF ŐĸƟĺĬŜŅŏĕƟŅĶŃĭĭŏıŊŗŀĭńĬĪŉĔĶńĭľĬńĚĽŊŀ 
őħĵĶŃĭĭěŃŀŀĔŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀĶńĭŒľƟőħĵŀńĨőĬĴńĨŇȮ 
&ħŌĺŇīňĶńĭľĬńĚĽŊŀȮľĬƟŅȮ06-13' 

1,ȮıŇĴıƢľĬńĚĽŊŀŀŀĔěŅĔĶŃĭĭ ıŇĴıƢľĬńĚĽŊŀőħĵŏĶňĵĚĸŜŅħńĭěŅĔŏĸĕĶńĭĔƞŀĬ-ľĸńĚȮŏıŊŗŀĚƞŅĵĨƞŀĔŅĶ 
ĽńŗĚıŇĴıƢȮőħĵĽńŗĚıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶŐĭĭľĬƟŅ-ľĸńĚȮŏıŊŗŀĮĶŃľĵńħĔĶŃħŅļȮ
ŐĨƞľŅĔŏĶŊŗŀĚŒľƟĴňŏŀĔĽŅĶŐĬĭŏĮƦĬěŜŅĬĺĬľĸŅĵľĬƟŅŒľƟıŇĴıƢ 
ŐėƞľĬƟŅŐĶĔĪňŗŏĮƦĬĨƟĬŏĶŊŗŀĚȮľŅĔįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬĨƟŀĚĔŅĶ 
ħŌĶŅĵĸŃŏŀňĵħĪńŘĚľĴħŐĸƟĺěŉĚėƞŀĵĴŅĽńŗĚıŇĴıƢŏıŇŗĴŏĨŇĴĪňľĸńĚȮ 

2,ȮĸĚŏĸĕĶńĭľĬńĚĽŊŀ ĮĶŃĪńĭĨĶŅĵŅĚĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭľĬńĚĽŊŀĪňŗĴŋĴĭĬħƟŅĬĞƟŅĵĕŀĚľĬńĚĽŊŀȮ 
ŐĸƟĺĬŜŅŏĸĕĶńĭľĬńĚĽŊŀŒĬĶŃĭĭĴŅŏĕňĵĬĸĚœĺƟȮĞŉŗĚĶŅĵĸŃŏŀňĵħ 
ŒĬĨĶŅĵŅĚĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭľĬńĚĽŊŀȮĮĶŃĔŀĭħƟĺĵ 
ȮȮȮ-ȮĝŊŗŀľĬƞĺĵĚŅĬȮľĴŅĵĩŉĚȮĽŜŅĬńĔĭĶŇĔŅĶĺŇĝŅĔŅĶŐĸŃěńħľŅĶŅĵœħƟ 
ȮȮȮ-ȮŏĸĕĶńĭĪňŗȮľĴŅĵĩŉĚȮŏĸĕĶńĭľĬńĚĽŊŀĞŉŗĚŏĴŊŗŀĔħĭńĬĪŉĔĶńĭľĬńĚĽŊŀȮ
ĶŃĭĭěŃŀŀĔŏĸĕĶńĭŒľƟőħĵŀńĨőĬĴńĨŇ 
ȮȮȮ-ȮĺńĬĪňŗȮľĴŅĵĩŉĚȮĺńĬĪňŗĶńĭľĬńĚĽŊŀŒĬĶŃĭĭ 

3,ȮĨĶĺěĽŀĭȮĺŇŏėĶŅŃľƢĶŅĵĸŃŏŀňĵħ
ŏĭŊŘŀĚĨƟĬ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶěŃĨƟŀĚŀƞŅĬŏĬŊŘŀľŅĕŀĚľĬńĚĽŊŀĪňŗĶńĭĪŋĔĜĭńĭĔƞŀĬȮ
ŏıŊŗŀĨĶĺěĽŀĭŐĸŃĺŇŏėĶŅŃľƢŏĬŊŘŀľŅĺƞŅŏĮƦĬŏĶŊŗŀĚěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬœľĬȮ
ŏĬŊŘŀľŅŏĔňŗĵĺĔńĭŀŃœĶȮŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭŒėĶȮŏĶŊŗŀĚŏĶƞĚħƞĺĬľĶŊŀœĴƞȮ 
ŐĸƟĺĪŜŅœŁœĸĪƢŒĬĽƞĺĬĽŜŅėńĠĕŀĚŏĬŊŘŀľŅŒĬľĬńĚĽŊŀȮŏıŊŗŀŒľƟįŌƟĭĶŇľŅĶ
ľĬƞĺĵĚŅĬœħƟŏľŖĬŒěėĺŅĴĽŜŅėńĠĬńŘĬŀĵƞŅĚĝńħŏěĬȮľŅĔŏĮƦĬŏĶŊŗŀĚħƞĺĬ
ěŃĨƟŀĚĶňĭŐěƟĚįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬŐĸŃįŌƟĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĪńĬĪň 
 



 

 

ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĚŅĬ ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
4,ȮěńħľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅŐĲƚĴĨŅĴĸŜŅħńĭ
ėĺŅĴĽŜŅėńĠ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶěńħľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅŐĲƚĴĨŅĴĸŜŅħńĭėĺŅĴĽŜŅėńĠĕŀĚ
ľĬńĚĽŊŀȮŏĶŊŗŀĚŒħĽŜŅėńĠĴŅĔĪňŗĽŋħŒľƟŒĽƞœĺƟľĬƟŅŐĶĔĕŀĚŐĲƚĴȮŏıŊŗŀŏĽĬŀ
įŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬıŇěŅĶĦŅĽńŗĚĔŅĶ 

5,ȮıŇĴıƢėŜŅıŇěŅĶĦŅĽńŗĚĔŅĶĕŀĚ
įŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬĭńĬĪŉĔĸĚŒĬĶŃĭĭ
ĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ 
&E-Office Automation) 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶĬŜŅľĬńĚĽŊŀĪńŘĚľĴħĪňŗįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬıŇěŅĶĦŅ
ĽńŗĚĔŅĶŐĸƟĺŀŀĔěŅĔŐĲƚĴȮŐĸƟĺĬŜŅėŜŅĽńŗĚĔŅĶıŇĴıƢĸĚŒĬĶŃĭĭŏıŊŗŀŏĔŖĭ
œĺƟŏĮƦĬľĸńĔģŅĬȮ 
&ħŌĺŇīňıŇĴıƢėŜŅĽńŗĚĔŅĶľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔĬŀĔĶŃĭĭȮľĬƟŅȮ14-16' 
&ħŌĺŇīňıŇĴıƢėŜŅĽńŗĚĔŅĶľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔŒĬĶŃĭĭȮľĬƟŅȮ17-2/' 

6,ȮĽŜŅŏĬŅľĬńĚĽŊŀĽƞĚĨƞŀŒľƟĔńĭ
ľĬƞĺĵĚŅĬľĶŊŀįŌƟĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚŏıŊŗŀ
ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨƞŀœĮ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶĽŜŅŏĬŅľĬńĚĽŊŀĪňŗįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬĽńŗĚĔŅĶ 
ŏıŊŗŀĽƞĚŒľƟľĬƞĺĵĚŅĬľĶŊŀįŌƟĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨƞŀœĮ 
 

7,ȮěńħŏĔŖĭľĬńĚĽŊŀȮőħĵŐĭƞĚŐĵĔĨŅĴ
ľĴĺħľĴŌƞ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶěńħŏĔŖĭľĬńĚĽŊŀĪňŗŏĮƦĬĨƟĬĜĭńĭŏĕƟŅŐĲƚĴȮőħĵŐĵĔ
ĨŅĴľĴĺħľĴŌƞȮŏĝƞĬȮŐĲƚĴľĬńĚĽŊŀĶńĭĳŅĵĬŀĔȮŐĲƚĴľĬńĚĽŊŀĶńĭĳŅĵŒĬȮ
ŐĲƚĴėŜŅĽńŗĚȮĮĶŃĔŅĻȮŏĮƦĬĨƟĬ 

 
5. ŐĬĺĪŅĚŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĕŀĚŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶ 

5,/ȮĴňėĺŅĴĶŌƟȮėĺŅĴŏĕƟŅŒěȮŒĬĔŅĶŒĝƟĚŅĬĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation' ȮȮȮ
ŏĮƦĬŀĵƞŅĚħň 
 7.2 ĴňėĺŅĴĶńĭįŇħĝŀĭĨƞŀľĬƟŅĪňŗŒĬĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĪŋĔĺńĬȮŀĵƞŅĚĬƟŀĵĺńĬĸŃȮ0ȮėĶńŘĚȮ&ŏĝƟŅŐĸŃĭƞŅĵ'ȮľĶŊŀ
ĴŅĔĔĺƞŅĬńŘĬȮŏıĶŅŃŏěƟŅľĬƟŅĪňŗœĴƞŀŅěĪĶŅĭœħƟĺƞŅľĬńĚĽŊŀĪňŗľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅĬńŘĬȮěŃŏĕƟŅĶŃĭĭŏĺĸŅŒħȮŐĸŃĭŅĚėĶńŘĚ
ŀŅěŏĮƦĬŏĶŊŗŀĚŏĶƞĚħƞĺĬȮŏĝƞĬȮĔŅĶĴŀĭľĴŅĵŒľƟŏĕƟŅĶƞĺĴĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮĔŅĶĕŀĕƟŀĴŌĸĶŅĵĚŅĬįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬĨƞŅĚŕȮ
ŏĮƦĬĨƟĬ 
 5,1ȮĴňėĺŅĴĸŃŏŀňĵħȮĶŀĭėŀĭȮŒĬĔŅĶĨĶĺěĽŀĭȮĺŇŏėĶŅŃľƢŏĬŊŘŀľŅŒĬľĬńĚĽŊŀŐĨƞĸŃĜĭńĭȮĴňĔŅĶěńĭ
ŒěėĺŅĴĽŜŅėńĠŏıŊŗŀĪŜŅœŁœĸĪƢŒľƟĔńĭįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬœħƟŏľŖĬŀĵƞŅĚĝńħŏěĬȮŏıŊŗŀĝƞĺĵĸħŏĺĸŅŒĬĔŅĶıŇěŅĶĦŅ
ľĬńĚĽŊŀœħƟ 
 5,2ȮŏĮƦĬįŌƟĮĶŃĽŅĬĚŅĬĪňŗħňȮıŌħěŅĽŋĳŅıȮĔĶŃĨŊŀĶŊŀĶƟĬȮėĸƞŀĚŐėĸƞĺȮĺƞŀĚœĺȮŒĬĔŅĶĮĶŃĽŅĬĚŅĬŐĸŃ
ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮŏıŊŗŀėŀĵĽƞĚĨƞŀėŜŅĽńŗĚĔŅĶěŅĔįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬœĮĵńĚįŌƟĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚŏıŊŗŀħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨƞŀœĮȮŐĸŃĵńĚĨƟŀĚĬŜŅ
įĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬěŅĔįŌƟĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĽƞĚĔĸńĭĴŅĬŜŅŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬŏıŊŗŀıŇěŅĶĦŅħƟĺĵŏĝƞĬĔńĬȮĶĺĴĪńŘĚėŀĵ
ŐěƟĚŏĨŊŀĬĔŅĶĬńħľĴŅĵĨƞŅĚŕȮŒľƟĔńĭįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬŐĸŃĭŋėĸŅĔĶŒĬľĬƞĺĵĚŅĬȮŏĝƞĬȮĔŅĶŏĕƟŅĶƞĺĴĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮ
ĔŅĶŏĕƟŅĶƞĺĴĚŅĬĨƞŅĚŕȮĔŅĶěńħĔŇěĔĶĶĴȮĔŅĶœĮĶŅĝĔŅĶȮŏĮƦĬĨƟĬ 
 5,3ȮĴňĮĢŇĳŅĦȮœľĺıĶŇĭŒĬĔŅĶŐĔƟœĕĮƤĠľŅŏĜıŅŃľĬƟŅĪňŗŏĔŇħĕŉŘĬ 
 
 
 
 
 
 



 

 

6. ĴŅĨĶģŅĬėŋĦĳŅıĚŅĬ 
ĨńĺĝňŘĺńħ ŏĮƚŅľĴŅĵ 

ĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀŒĬĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ 
&E-Office Automation' 

ĶńĭľĬńĚĽŊŀĪŋĔĺńĬȮŀĵƞŅĚĬƟŀĵĺńĬĸŃȮ0ȮėĶńŘĚȮ
&ŏĝƟŅŐĸŃĭƞŅĵ' 

ĔŅĶĨĶĺěĽŀĭȮĺŇŏėĶŅŃľƢĶŅĵĸŃŏŀňĵħŏĭŊŘŀĚĨƟĬĕŀĚŏěƟŅľĬƟŅĪňŗ
īŋĶĔŅĶ 

ŏĶŊŗŀĚħƞĺĬĨƟŀĚŐěƟĚįŌƟĭĶŇľŅĶŐĸŃ 
įŌƟĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚľĬƞĺĵĚŅĬĪńĬĪň 

ĔŅĶĽŜŅŏĬŅľĬńĚĽŊŀĽƞĚĨƞŀŒľƟĔńĭľĬƞĺĵĚŅĬľĶŊŀįŌƟĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
ŏıŊŗŀħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨƞŀœĮ 

ĨƟŀĚĽŜŅŏĬŅľĬńĚĽŊŀŐĸŃŐěƟĚľĬƞĺĵĚŅĬ
ľĶŊŀįŌƟŏĔňŗĵĺĕƟŀĚŒľƟĶńĭĪĶŅĭĳŅĵŒĬȮ/ȮĺńĬ
ľĸńĚěŅĔĪňŗįŌƟĭĶŇľŅĶĽńŗĚĔŅĶ 

 
7,ȮĶŃĭĭĨŇħĨŅĴĮĶŃŏĴŇĬįĸ 

7,/ȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶĨƟŀĚĨŇħĨŅĴľĬńĚĽŊŀŒĬŐĲƚĴŏŀĔĽŅĶĪňŗįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬŏĽĬŀĽńŗĚĔŅĶŏĽĶŖěŐĸƟĺ
ŏıŊŗŀĬŜŅœĮĽƞĚĨƞŀŒľƟĔńĭľĬƞĺĵĚŅĬľĶŊŀįŌƟĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŒľƟĪńĬŏĺĸŅŒĬŐĨƞĸŃŏĶŊŗŀĚ 

7,0ȮĔŅĶěńħŏĔŖĭľĬńĚĽŊŀŐĨƞĸŃĮĶŃŏĳĪĨƟŀĚŐĵĔŏĮƦĬľĴĺħľĴŌƞŀĵƞŅĚĝńħŏěĬȮėƟĬľŅœħƟĚƞŅĵȮĽŃħĺĔĨƞŀĔŅĶ
ŒĝƟĚŅĬ 

 
1.. ŏŀĔĽŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
 /.,/ȮĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňȮĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮı,Ļ,Ȯ0304Ȯ 

/.,0ȮĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňȮĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦŐĸŃĪňŗŐĔƟœĕŏıŇŗĴŏĨŇĴȮ&ĜĭńĭĪňŗȮ0'Ȯı,Ļ,Ȯ0326 
 
11. ĮƤĠľŅĽŜŅėńĠŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃĺŇīňĔŅĶŐĔƟœĕ 
ĮƤĠľŅ-ėĺŅĴŏĽňŗĵĚĽŜŅėńĠĪňŗıĭŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃŐĬĺĪŅĚĔŅĶŐĔƟœĕĮƤĠľŅ 

Īňŗ įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶ 
ĮƤĠľŅ-ȮėĺŅĴŏĽňŗĵĚĽŜŅėńĠ 
ĪňŗıĭŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 

ĺŇīňĔŅĶŐĔƟœĕĮƤĠľŅ- 
ĸħėĺŅĴŏĽňŗĵĚ 

/  
 
 
 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗœĴƞĽŅĴŅĶĩĶńĭĪĶŅĭ 
œħƟĺƞŅľĬńĚĽŊŀĪňŗľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅ 
ěŃŏĕƟŅĴŅŒĬĶŃĭĭŏĺĸŅŒħ 

/,ȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶĨƟŀĚ
ėŀĵĨĶĺěĽŀĭľĬńĚĽŊŀŒĬ
ĶŃĭĭŏĮƦĬĶŃĵŃȮŀĵƞŅĚĬƟŀĵĺńĬ
ĸŃȮ0ȮėĶńŘĚȮ 
&ĝƞĺĚŏĝƟŅŐĸŃĭƞŅĵ' 
0,ȮľŅĔŏĮƦĬŏĶŊŗŀĚŏĶƞĚħƟĺĵȮ
ľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗĽƞĚľĬńĚĽŊŀĴŅėĺĶ
ĴňĔŅĶĮĶŃĽŅĬĚŅĬħƟĺĵĺŅěŅ
őħĵĨĶĚ 

 
 
 
 
 

 
ĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬŐĸŃĳŅĵĬŀĔ 
 



 

 

Īňŗ įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶ 
ĮƤĠľŅ-ȮėĺŅĴŏĽňŗĵĚĽŜŅėńĠ 
ĪňŗıĭŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 

ĺŇīňĔŅĶŐĔƟœĕĮƤĠľŅ- 
ĸħėĺŅĴŏĽňŗĵĚ 

0  
 
 
 
 
 
 
 

ěŜŅĬĺĬŏŀĔĽŅĶĪňŗŐĬĭĴŅĔńĭ
ľĬńĚĽŊŀĴňěŜŅĬĺĬľĸŅĵľĬƟŅ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬīŋĶĔŅĶŒĝƟĔŅĶ 
ĽńŗĚıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶŐĭĭľĬƟŅ-ľĸńĚȮ
ŏıŊŗŀĮĶŃľĵńħĔĶŃħŅļȮŐĨƞľŅĔ
ŏĶŊŗŀĚŒľƟĴňŏŀĔĽŅĶŐĬĭŏĮƦĬ
ěŜŅĬĺĬľĸŅĵľĬƟŅŒľƟıŇĴıƢ 
ŐėƞľĬƟŅŐĶĔĪňŗŏĮƦĬĨƟĬŏĶŊŗŀĚȮ 
ľŅĔįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬ
ĨƟŀĚĔŅĶħŌĶŅĵĸŃŏŀňĵħ 
ĪńŘĚľĴħŐĸƟĺěŉĚėƞŀĵĴŅĽńŗĚıŇĴıƢ
ŏıŇŗĴŏĨŇĴĪňľĸńĚ 

  ľĬńĚĽŊŀĪňŗĴňĔŅĶĽńŗĚĔŅĶěŅĔ
įŌƟĭĶŇľŅĶĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵŏıŊŗŀ
ĴŀĭľĴŅĵŒľƟĽŜŅĬńĔħŜŅŏĬŇĬĔŅĶ
őħĵĨĶĚȮĽŜŅĬńĔěŃœħƟĶńĭľĬńĚĽŊŀȮȮ
ĪňŗŏĮƦĬĨƟĬĜĭńĭĴŅȮĞŉŗĚīŋĶĔŅĶ
ĔĸŅĚĔŖěŃĽƞĚľĬńĚĽŊŀĜĭńĭ
ŏħňĵĺĔńĬĴŅŒĬĶŃĭĭħƟĺĵȮĪŜŅŒľƟ
ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗŀŅěıŇĴıƢľĬńĚĽŊŀ 
ŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶľĬƞĺĵĚŅĬĞŘŜŅĞƟŀĬ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĨƟŀĚĨĶĺěĽŀĭėŜŅĽńŗĚ
ĔŅĶĕŀĚįŌƟĭĶŇľŅĶĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ
ĔƞŀĬĽńŗĚıŇĴıƢľĬńĚĽŊŀĪŋĔĜĭńĭȮ
ľŅĔıĭĺƞŅľĬńĚĽŊŀĜĭńĭŒħ 
ŏĮƦĬľĬńĚĽŊŀĪňŗĴňėŜŅĽńŗĚĔŅĶ 
ěŅĔįŌƟĭĶŇľŅĶĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
ŏıŊŗŀĴŀĭľĴŅĵŒľƟĽŜŅĬńĔ
ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶőħĵĨĶĚȮĔŖŒľƟœĮĶńĭ
ľĬńĚĽŊŀĪňŗŏĮƦĬĨƟĬĜĭńĭĪňŗīŋĶĔŅĶ
ĔĸŅĚĴŅȮŏıŊŗŀĬŜŅŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶ
ľĬƞĺĵĚŅĬĨƞŀœĮ 

 
10. ĭĶĶĦŅĬŋĔĶĴ 
ĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňȮĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮı,Ļ,Ȯ0304ȮŐĸŃĪňŗŐĔƟœĕŏıŇŗĴŏĨŇĴȮ&ĜĭńĭĪňŗȮ0'Ȯı,Ļ,Ȯ0326. 
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ĳŅėįĬĺĔȮĔ 
ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀŒĬĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation) 

 
ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation) 
 

/,ȮħńĭŏĭŇŘĸėĸŇřĔĪňŗœŀėŀĬőĮĶŐĔĶĴĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation)ȮĪňŗĨŇħĨńŘĚœĺƟŒĬŏėĶŊŗŀĚ
ėŀĴıŇĺŏĨŀĶƢ ĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ/ 

 
 

ĳŅıĪňŗȮ/ȮőĮĶŐĔĶĴĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation) 
 

0,ȮĔŅĶĸŖŀėŀŇĬŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation) 

 
 

ĳŅıĪňŗȮ0ȮĔŅĶĸŖŀėŀŇĬŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation) 
 

 ľĴŅĵŏĸĕȮ/ȮĔĶŀĔĶľńĽįŌƟŒĝƟĚŅĬȮĮĶŃĔŀĭħƟĺĵȮĨńĺŀńĔļĶĳŅļŅŀńĚĔķļȮ/ȮľĸńĔȮŐĸŃĨŅĴħƟĺĵĨńĺŏĸĕȮ2ȮľĸńĔȮ
ĨŅĴĪňŗįŌƟıńĥĬŅĶŃĭĭĔŜŅľĬħĴŅŒľƟȮĨńĺŀĵƞŅĚŏĝƞĬȮE6789 
 ľĴŅĵŏĸĕȮ0ȮĔĶŀĔĶľńĽįƞŅĬȮĮĶŃĔŀĭħƟĺĵȮĨńĺŏĸĕȮ3ȮľĸńĔȮĨŅĴĪňŗįŌƟıńĥĬŅĶŃĭĭĔŜŅľĬħĴŅŒľƟ
ĨńĺŀĵƞŅĚŏĝƞĬȮ56789  

ľĴŅĵŏĸĕȮ1ȮŏĴŊŗŀĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸľĴŅĵŏĸĕȮ/ȮŐĸŃȮ0ȮėĶĭŐĸƟĺȮŒľƟėĸŇřĔĮŋƙĴȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮľĶŊŀĔħĮŋƙĴȮEnter  
ŏıŊŗŀŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭȮ 
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ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀŒĬĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&E-Office Automation) 
 
/,ȮĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔȮĴňĕńŘĬĨŀĬħńĚĬňŘ 
 

 /'ȮħńĭŏĭŇŘĸėĸŇřĔĪňŗȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮľĶŊŀėĸŇřĔĪňŗȮȮȮȮȮȮȮĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ/Ȯ 
 

 
 

ĳŅıĪňŗȮ1ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌĶńĭľĬńĚĽŊŀ 
 

 
 0'ȮħńĭŏĭŇŘĸėĸŇřĔĪňŗȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮľĶŊŀėĸŇřĔĪňŗȮȮȮȮȮȮȮĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ0 
 

 
 

ĳŅıĪňŗȮ2ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ 
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 1'ȮėĸŇřĔĪňŗȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ1 
 

 
 

ĳŅıĪňŗȮ3ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔŐĭĭľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅ 
 
 
 2'ȮĶńĭľĬńĚĽŊŀĪňŗĴňĽńĠĸńĔļĦƢȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĪŋĔĜĭńĭȮőħĵėĸŇřĔĪňŗĝƞŀĚħƟŅĬľĬƟŅĽŋħŒľƟĴňŐĩĭĽňĲƚŅĮĶŅĔĢĕŉŘĬȮȮȮ
ĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ2ȮőħĵĶńĭľĬńĚĽŊŀŏĶňĵĚĸŜŅħńĭœĮĨńŘĚŐĨƞȮĭĬ-ĸƞŅĚ 
 

 
 

ĳŅıĪňŗȮ4ȮĔŅĶŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔŐĭĭľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĶńĭ 
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 3'ȮĔħĮŋƙĴȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ3 
 

 
 

ĳŅıĪňŗȮ5ȮĔŅĶĭńĬĪŉĔĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔĪňŗŏĸŊŀĔœĺƟ 
 
 
 4'ȮŏĴŊŗŀĔħĶńĭľĬńĚĽŊŀĨŅĴĕńŘĬĪňŗȮ3'ȮŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮěŃĴňľĬƟŅĨƞŅĚȮĶńĭľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅȮĕŉŘĬĴŅȮŒľƟĔħĮŋƙĴȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ4 
 

 
 

ĳŅıĪňŗȮ6ȮĔŅĶĭńĬĪŉĔĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔĪňŗŏĸŊŀĔœĺƟȮ&Ĩƞŀ' 
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 5'ȮŏĴŊŗŀĔħĭńĬĪŉĔĶńĭĨŅĴĕńŘĬĪňŗȮ4'ȮŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮěŃĴňĨƞŅĚȮĔŅĶĪŜŅĚŅĬȮĕŉŘĬĴŅȮŒľƟĔħĮŋƙĴȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ5 
 

 
 

ĳŅıĪňŗȮ7ȮĔŅĶĭńĬĪŉĔĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔĪňŗŏĸŊŀĔœĺƟŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺ 
 
 
 6'ȮŏĴŊŗŀĭńĬĪŉĔĶńĭľĬńĚĽŊŀĨŅĴĕńŘĬĪňŗȮ5'ȮŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮěŃĔĸńĭĴŅĪňŗľĬƟŅĨƞŅĚľĸńĔĕŀĚĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀ
ĳŅĵĬŀĔȮŒľƟėĸŇřĔĪňŗȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ6ȮŏıŊŗŀŏĕƟŅœĮıŇĴıƢľĬńĚĽŊŀĪňŗĶńĭŏĽĶŖěŐĸƟĺ 
 

 
 

ĳŅıĪňŗȮ/.ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌŏıŊŗŀıŇĴıƢľĬńĚĽŊŀĪňŗĭńĬĪŉĔĶńĭœĺƟŐĸƟĺ 
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 7'ȮŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĽńŗĚıŇĴıƢȮőħĵėĸŇřĔŏĸŊŀĔĪňŗĝƞŀĚȮŏĸĕĪňŗŀƟŅĚŀŇĚȮĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ7 
 

 
 

ĳŅıĪňŗȮ//ȮĔŅĶŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĽńŗĚıŇĴıƢ 
 
 
 /.'ȮŏĴŊŗŀŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĽńŗĚıŇĴıƢŒĬĕńŘĬĨŀĬĪňŗȮ7'ȮŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮěŃĴňľĬƟŅĨƞŅĚȮĶńĭľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅȮ
ĕŉŘĬĴŅȮŒľƟėĸŇřĔŏĸŊŀĔĪňŗȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ/. 
 

 
 

ĳŅıĪňŗȮ/0ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌŏŀĔĽŅĶŐĬĭ 
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 //'ȮŏĴŊŗŀŏĸŊŀĔŐĩĭŐĬĭŏŀĔĽŅĶĨŅĴĕńŘĬĨŀĬĪňŗȮ/.'ȮŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮěŃĴňœĲĸƢŏŀĔĽŅĶĪňŗŐĬĭĴŅ
ĪńŘĚľĴħĕŉŘĬĴŅȮŒľƟėĸŇřĔŏĸŊŀĔĪňŗȮȮȮȮȮȮȮȮȮœĲĸƢħƟŅĬĸƞŅĚĽŋħȮŏıŊŗŀŏĮƕħŏŀĔĽŅĶŐĬĭȮĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ// 
 

 
 

ĳŅıĪňŗȮ/1ȮĔŅĶŏĮƕħœĲĸƢŏŀĔĽŅĶŐĬĭ 
 
 

 /0'ȮŏĴŊŗŀŏĮƕħœĲĸƢŏŀĔĽŅĶĨŅĴĕńŘĬĨŀĬĪňŗȮ//'ȮŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮěŃĴňœĲĸƢŏŀĔĽŅĶĕŉŘĬĴŅȮŒľƟĽńŗĚıŇĴıƢȮȮ
őħĵėĸŇřĔĪňŗŏĴĬŌȮFile ĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ/0ȮŐĸƟĺŏĸŊŀĔėŜŅĽńŗĚȮPrint ĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ/1ȮŏĽĶŖěŐĸƟĺėĸŇřĔĮƕħľĬƟŅĨƞŅĚȮȮȮ
ĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ/2 

 

   

ĳŅıĪňŗȮ/2ȮĔŅĶĽńŗĚıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶŐĸŃĔŅĶĮƕħľĬƟŅĨƞŅĚıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶ 
 

 // 

 /0 

 /1 

 /2 



 

 

/1'ȮŏĴŊŗŀĮƕħľĬƟŅĨƞŅĚĨŅĴĕńŘĬĨŀĬĪňŗȮ/0'ȮŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮěŃĔĸńĭĴŅĪňŗľĬƟŅĨƞŅĚȮĶńĭľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅȮȮȮȮȮȮȮ
ŀňĔėĶńŘĚȮŒľƟėĸŇřĔĮƕħľĬƟŅĨƞŅĚȮĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ/3 

 

   

ĳŅıĪňŗȮ/3ȮĔŅĶĮƕħľĬƟŅĨƞŅĚĶńĭľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅ 
 
 /2'ȮŏĴŊŗŀĮƕħľĬƟŅĨƞŅĚĶńĭȮľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅȮĨŅĴĕńŘĬĨŀĬĪňŗȮ/1'ȮŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮěŃĔĸńĭĴŅĪňŗľĬƟŅĨƞŅĚȮȮȮȮȮ
ŏĽĬŀĽńŗĚĔŅĶŀňĔėĶńŘĚȮŒľƟħŌŏĸĕĶńĭľĬńĚĽŊŀŒĬĝƞŀĚȮŏĸĕĪňŗĸĚĶńĭȮĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ/4ȮŏıŊŗŀĬŜŅŏĸĕĶńĭœĮŒĽƞŒĬľĬńĚĽŊŀȮȮȮȮȮȮ
ĪňŗıŇĴıƢŀŀĔĴŅ 
 

   

ĳŅıĪňŗȮ/4ȮĔŅĶħŌŏĸĕĪňŗĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ 

 /3 

 /4 



 

 

 /3'ȮĬŜŅľĬńĚĽŊŀĪňŗıŇĴıƢŏĽĶŖěŐĸƟĺĴŅĮĶŃĪńĭĨĶŅĵŅĚĪňŗĴŋĴĭĬħƟŅĬĞƟŅĵȮŐĸƟĺĬŜŅŏĸĕĪňŗĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ŒĬĕńŘĬĨŀĬĪňŗȮ/2'ȮĴŅŏĕňĵĬĸĚœĺƟȮıĶƟŀĴĸĚĺńĬĪňŗĶńĭľĬńĚĽŊŀȮĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ/5 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ĳŅıĪňŗȮ/5ȮĔŅĶĸĚŏĸĕĶńĭľĬńĚĽŊŀŐĸŃĺńĬĪňŗĶńĭľĬńĚĽŊŀŒĬŏŀĔĽŅĶĪňŗıŇĴıƢŀŀĔĴŅěŅĔĶŃĭĭ 

 

 /5 



 

 

2,ȮĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮŐĭĭľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅȮĴňĕńŘĬĨŀĬħńĚĬňŘ 
 

 /'ȮħńĭŏĭŇŘĸėĸŇřĔĪňŗȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮľĶŊŀėĸŇřĔĪňŗȮȮȮȮȮȮȮĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ/Ȯ 
 

 
 

ĳŅıĪňŗȮ/6ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌĶńĭľĬńĚĽŊŀ 
 

 
 0'ȮħńĭŏĭŇŘĸėĸŇřĔĪňŗȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮľĶŊŀėĸŇřĔĪňŗȮȮȮȮȮȮȮĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ0 
 

 
 

ĳŅıĪňŗȮ/7ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ' 
 
 

 / 

) 
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 0 



 

 

 1'ȮėĸŇřĔĪňŗȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ1 
 

 
 

ĳŅıĪňŗȮ0.ȮĔŅĶŏĕƟŅŏĴĬŌĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮŐĭĭľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅ 
 
 
 2'ȮĶńĭľĬńĚĽŊŀĪňŗĴňĺńĬĪňŗľĸńĚȮ/7-/.-0340ȮĪŋĔĜĭńĭȮőħĵėĸŇřĔĪňŗĝƞŀĚħƟŅĬľĬƟŅĽŋħŒľƟĴňŐĩĭĽňĲƚŅĮĶŅĔĢĕŉŘĬȮȮȮ
ĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ2ȮőħĵĶńĭľĬńĚĽŊŀŏĶňĵĚĸŜŅħńĭœĮĨńŘĚŐĨƞȮĭĬ-ĸƞŅĚ 

 
 

ĳŅıĪňŗȮ0/ȮĔŅĶŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮŐĭĭľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĶńĭ 
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 3'ȮĔħĮŋƙĴȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ3 
 

 
 

ĳŅıĪňŗȮ00ȮĔŅĶĭńĬĪŉĔĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮĪňŗŏĸŊŀĔœĺƟ 
 
 
 4'ȮŏĴŊŗŀĔħĶńĭľĬńĚĽŊŀĨŅĴĕńŘĬĪňŗȮ3'ȮŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮěŃĴňľĬƟŅĨƞŅĚȮĶńĭľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅȮĕŉŘĬĴŅȮŒľƟĔħĮŋƙĴȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĨŅĴľĴŅĵŏĸĕȮ4 
 

 
 

ĳŅıĪňŗȮ01ȮĔŅĶĭńĬĪŉĔĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮ&ĪńŗĺœĮ'ȮĪňŗŏĸŊŀĔœĺƟȮ&Ĩƞŀ' 
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