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壹、電子表單簽核系統路徑 

一、路徑：校務資訊系統(新)→公用系統→X02 電子表單簽核系統 

※注意：請至校首頁登入校務資訊系統(新)，請勿使用校務資訊系統(舊)登入。 
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貳、表單管理 

一、表單設定 

（一）使用表單範例(FM-11420-018-01-1081001_3D 列印設備維護紀錄表) 
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（二）表單新增 

(1) 點選「表單新增」。 

 

（三）設定表單內容，點選「送出」完成表單建立  

(1) 表單編號：建議編法為「內控編號」+「修訂日期」。 

(2) 如表單適用多種身分類別，請依身分類別建立表單，並且於表單編號及檔案

名稱加上 01、02、03 等區分，表單摘要可說明適用身分類別（若表單類型設

定為職員，僅職員身分才能申請表單）。範例如下圖所示：內控編號為 FM-

11420-018 +身分別代碼為 01 +修訂日期為 1081001。 

(3) 上傳附檔：僅限上傳 Doc、Docx、Odt、Pdf 檔案格式。 
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（四）確認清單列表 

 

 
 

（五）表單細節設定 

(1) 是否開放申請：請先完成表單簽核流程設定，再勾選「開放申請」，以避免未

設定完表單簽核流程，申請人已點選表單申請。 

(2) 禁止簽核意見顯示：如表單屬於機密、敏感資料，禁止申請人查閱簽核意見，

可勾選「禁止簽核意見顯示」，申請人即無法查閱所有關卡簽核意見(申請人

詳細畫面請看下一頁)。 
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※若勾選「禁止簽核意見顯示」，申請人僅會接收到 E-mail 信件顯示弘光科技大

學-電子表單【審查完成通知】，申請人無法查閱所有關卡簽核意見(如下圖)。 

(1) E-mail 信件通知 

(2) 申請人點選「查閱」之畫面 
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二、表單簽核流程設定及維護 

（一）表單簽核設定  

(1) 點選「簽核設定」。 

 

 
 

（二）簽核流程設定（詳細設定簽核人員說明請看下一頁） 

(2) 請先輸入簽核職稱，再進行選擇人員。 

(3) 選擇簽核人員後點選「加入」，並確認下方是否有新增該簽核人員。 

(4) 可於下方調整各簽核關卡順序或刪除該簽核人員。 

※ 每一簽核層級關卡人員皆會接收到 E-MAIL 電子表單【審查通知】。 
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（三）設定簽核人員說明 

(1) 指定教職員簽核設定：先選擇「單位」再選擇「指定人員」，指定教職員進行簽核

(如護理系、通識教育中心該單位人員清單較多可使用關鍵字查詢功能)。 

(2) 指定學生簽核設定：點選「請查找並選擇學生」輸入學號，指定學生進行簽核。 

(3) 指定群組設定：選擇「群組職稱（例如：圖資長）」，系統自動抓取相對應簽核人員。 

○1 指定群組與指定教職員兩者差別在於單位人員異動時無須進行更改簽核人員。 

○2 若指定群組為「系助理」，系上所有系助理皆可認領表單進行簽核。 

○3 若指定群組為「申請單位主管」，行政單位職員則對應該單位之一級主管。 

(4) 指定單位簽核設定：選擇「單位」，該單位全部人員皆可認領該表單進行簽核(如業

務屬於多位承辦人員辦理可設定指定單位，由承辦人員自行認領表單簽核)。 

(5) 送審人員自行指定人員設定(必要加簽)：申請人送出表單申請前，必須自行選擇校

內或校外指定人員進行簽核，如指定校外人士請設定收信姓名和 E-MAIL 位址。 

○1 若為行政單位職員申請表單，須由組長或秘書簽核，請設定職稱後點選加入，由

申請人自行設定人員進行簽核。 

○2 若為學生申請表單，須由專題或校外實習老師簽核，請設定職稱後選加入，由申

請人自行設定校內或校外人員進行簽核。 

Jiang
螢光標示

Jiang
螢光標示

Jiang
螢光標示
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三、(單位)表單管理作業 

（一）表單申請紀錄 

(1) 單位表單管理作業可顯示所有表單申請紀錄。 

 

 

(2) 可使用關鍵字「Search」功能，輸入審查序號、表單編號、表單名稱、送審人單位

/姓名、審核狀態等欄位關鍵字，查詢符合關鍵字之表單申請紀錄。 
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四、(單位)表單授權檢閱作業 

（一）表單授權 

(1) 授權非本單位人員檢閱表單申請紀錄，點選「點我開始授權」。 

 

 

(2) 勾選要授權的表單後，再選擇要授權的單位/人員，可關鍵字搜尋單位/人員。 
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(3) 於清單最下方點選「授權」後即可提供所授權之人員檢閱此表單。 

 

 
 

 

(4) 確認授權表單編號及人員。 
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（二）移除表單授權 

(1) 請先勾選要移除授權的人員(請確認表單編號及名稱)。 

 

 

(2) 點選「移除授權(請先勾選要移除的人員)」。 
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參、表單申請 

一、表單申請作業 

（一）選擇選擇要送審的電子表單  

(1) 點選「選擇要送審的電子表單」。 

 

 

（二）選擇單位 

(2) 請選擇表單歸屬單位。 
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(3) 若不清楚表單歸屬單位，可直接於「Search」輸入關鍵字查詢表單。 

 

 

（三）選擇表單 

(1) 點選「選擇此表」。 
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（四）下載表單填寫內容 

 

※請下載表單進行填寫內容。 

 

（五）開始送審 

※請務必確認已填寫表單內容，再點選「開始送審」流程。 
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（六）送審電子表單簽核流程 

(1) 步驟一：輸入送審原因後，點選「下一步」。 

 

(2) 步驟二：選擇送審文件上傳，點選「上傳」後確認檔案上傳成功，點選「下一步」。 

※僅限上傳 doc、docx、pdf、odt、jpeg、jpg、png 相關格式檔案 
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(3) 步驟三：附加檔案上傳(如無相關附件，請直接點選下一步)。 

※請選擇附加檔案後點選上傳，請確認檔案是否上傳成功且顯示於清單。 

 

 

(4) 步驟四：確認信箱。 

※如電子郵件信箱正確無誤，請直接點選下一步，如須更正請輸入常用收件信箱。 
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(5) 步驟五：預覽及確認表單內容後，點選「確認送出」即送出審查。 

※若表單簽核流程有設定「送審人員自行指定人員設定」，申請人必須「設定簽核」選擇

校內或校外指定人員簽核後才能送出表單。 

 

 

 

 
※若表單簽核流程有設定「送審人員自行指定人員設定」，申請人送出表單申請時，必須自行選擇

校內或校外指定人員進行簽核，如指定校外人士請設定收信姓名和 E-MAIL 位址。 

Jiang
螢光標示



 
專案名稱：「電子表單簽核系統」 文件名稱：「建立表單及簽核流程設定」 

建立日期：2023/01/19 版本：2.0 頁次：19/28 

 

19 

（七）必要加簽：申請人必須自行指定人員進行簽核  

※必須於表單簽核流程設定加入「送審人員自行指定人員設定」。 

(1) 送審人員自行指定人員設定：申請人於送出表單申請前，一定要「設定簽核」，選

擇相對應簽核人員後，才可以送出表單申請。 

 

 

(2) 若選擇「校內人士」：請查找校內相關教職員生姓名/單位/學號後，點選「設定」。 

 

 

(3) 若選擇「校外人士」：請設定校外人員收信姓名和 E-MAIL 位址後，點選「設定」。 
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（八）彈性加簽：申請人「加簽」校內教職員生進行簽核 

 
 

(1) 請查找校內相關教職員生姓名/單位/學號，點選「加入」。 

 
 

(2) 確認系統自動是否帶出為「送審人-加簽-指定人員」審查。 

 

 

(3) 若選擇「移除加簽」，則刪除該位指定簽核人員。 
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肆、表單審核 

一、表單簽核作業 

（一）電子表單審查作業 

(1) 步驟一：點選「審查」。 

 

 
 

(2) 步驟二：審查表單內容。 

(2-1) 可點選「點我下載送審表單」，下載申請者送審的表單，其檔案為 PDF 檔。 
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(2-2) 可直接於畫面上「送審表單預覽」，審查申請者送審的表單。 

 

 

 

(3) 步驟三「送審附件」：各簽核層級人員如有相關附件可於此進行上傳，若無則不須上傳。 

※各簽核層級人員僅能刪除自己上傳的附件檔案，無法刪除其他人上傳的附件檔案。 
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(4) 步驟四「簽核」：各簽核關卡人員請先輸入簽核說明後，再選擇「同意」、「退單」、「加簽」。 

※「退單」為退回原申請人，當申請人再次送審表單後，僅會回到當時退單的簽核層級

關卡，不須重跑所有簽核層級關卡。 

※「加簽」若各簽核關卡人員有需求也可自行加簽，僅能加簽校內教職員生進行簽核。 
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（二）校外人士簽核作業  

(1) 步驟一：點選「請點此立即開啟弘光電子表單線上簽核系統」進行線上簽核。 

※請確認是否收到「弘光科技大學-電子表單【審查通知】」信件，若未收到信件請至信箱之

「垃圾郵件」查詢。  

 

 

(2) 步驟二：進入電子表單審查作業後，請點選「審查」。 
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(3) 步驟三：審查表單內容。 

(3-1)可點選「點我下載送審表單」，下載申請者送審的表單，其檔案為 PDF 檔。 

 
 

(3-2)可直接於畫面上「送審表單預覽」，審查申請者送審的表單。 
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(4) 步驟四：「送審附件」各簽核層級人員如有相關附件可於此進行上傳，若無則不須上傳。 

※各簽核層級人員僅能刪除自己上傳的附件檔案，無法刪除其他人上傳的附件檔案。 

 
 

(5) 步驟五：點選「簽名審核」進行電子簽名。 

  
 

(6) 步驟六：請輸入同意或退件說明。 

(7) 步驟七：點選「點我進行簽名」，建議使用手機進行手簽。 
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(8) 步驟八：電子簽名完成後，請點選「儲存簽名」。 

 

 

 

(9) 步驟九：請確認畫面是否顯示電子簽名及日期，如須要重簽請再次點選「點我進行簽名」。 
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(10) 步驟十：請點選「同意送出」或「退件送出」。 

※「同意送出」即完成審查。 

※「退件送出」即退回表單原申請人。 

 

 


