一、設定機構接收人民陳情電子郵件之通知帳號(可多組)，請點選『設定EMAIL通知郵件信箱』。
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二、輸入欲接收之電子郵件通知帳號，再按『新增EMAIL通知郵件信箱』。
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三、新增成功(可設定多筆欲接收之電子郵件通知帳號或刪除部分帳號設定)。
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四、填報人民陳情案件辦理情形
查詢『待填報』區是否有新增人民陳情案件，點選新增之案件編號，查看陳情內容並參考附件檔案通知權責單位處理，依據其提供之資料填報【案由簡述】、【申報辦理情形】及【案件聯絡人及電話】等欄位，按『確定』鈕送出。
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五、凡填報並建議結案之案件將被移至『已填報，建議結案』區，案件業經審核結案後再被移至『已結案案件』區，已結案之案件將無法修改已填報之內容。
