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系統登入

 校務系統登入

 表單線上簽核系統->允許另開視窗
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系統主畫面

主畫面

功能標題 訊息中心

主功能表
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系統主畫面

 針對系統化面左方與上方的功能鍵以及畫面中各區塊內容做說明
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流程處理

 針對流程處理功能中各項功能做細部使用方式說明

 追蹤流程

 待辦事項
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流程處理 -追蹤流程(1/4)

 目的

 查看流程目前的狀況，正在由誰處理、結
案與否，已結案表單等。

 使用者只允許追蹤自已申請及參與簽核過
的流程。

 步驟：

 點選功能選單的追蹤流程

 選擇查詢的方式
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追蹤流程-追蹤流程畫面(2/4)

 點選左側選單或右上角圖示 如下圖：
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追蹤流程 -追蹤流程篩選(3/4)

 １ 點選全部可查詢未結案及已結案表單。

 ２ 點選發起過的流程查詢由本人申請的表單。
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追蹤流程 -追蹤流程篩選(4/4)

 點選 展開其它查詢條件：依日期、序號、日期起迄…等條件
查詢。

03



流程處理 - 待辦事項(1/7)

 目的

 處理使用者所負責的工作

 步驟:
 選擇所要處理的工作事項

 若同意工作進行，則按下繼續派送，

 不同意否則可以選擇終止流程、或轉由他
人(代理人、他人)處理
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流程處理 - 待辦事項畫面(2/7)

 點選左側選單或右上角圖示 如下圖：
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流程管理-待辦事項(批次簽核)畫面(3/7)

 勾選此批次簽核表單->點選更多按鈕->點選批次作業
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流程處理 –待辦事項(單筆簽核)
繼續派送(4/7)
 簽核結果為同意

 確認繼續派送後流程即傳送到下一關

 若最後一關繼續派送則流程狀態為已結案
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流程處理 –待辦事項(單筆簽核)
終止流程(5/7)
 簽核結果為不同意，簽核意見必填

 確認終止流程後流程即關閉且為已終止
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流程處理 –待辦事項(單筆簽核)
更多(6/7)
 １列印表單

 ２轉由他人處理
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更多 –轉由他人處理(7/7)

 轉由他人處理方式

 代理人處理：工作權責仍為原定義的處理者

 他人處理：工作權責轉變為轉派後的處理者
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個人資訊

目的: 使用者可自行維護個人相關資訊

項目：

 個人資訊

 變更密碼

 預設代理人設定

 流程管理人設定

 片語管理

 清單顯示密度

 文字大小

 表單自適應寬度
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個人資訊—流程相關設定04

 簽核完畢後執行：選擇單筆簽核完畢後，系統停留的畫面。

 代理期間：若需代理人，此日期期間必填。



個人資訊 - 預設代理人

 可設定多位預設代理人(需配合個人資訊—流程相關設定-代理期間設定)
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個人資訊 - 流程代理人

 可以個別表單流程名稱設定代理人(需配合個人資訊—流程相關設
定-代理期間設定)
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其它設定—管理片語

 增加簽核時輸入簽核意見之便利性

 系統管理員可維護公用片語
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(手機)待辦事項-單筆簽核

 單筆表單明細->點選 ->繼續派送或終止流程(終止簽核意見必填)
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(手機)待辦事項-批次簽核

 勾選批次表單->點選 ->批次同意、批次終止(終止簽核意見必填)
或批次轉派
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