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審核作業_簽核作業
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1. 此頁面為各處室總收發頁面，上方搜尋頁面可因應不同欄位做搜尋

2. 點選「指派」

審核作業_簽核作業（各處室總收發）
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1. 選擇簽核「承辦人」

2. 完成後點選「指派確認」

審核作業_簽核作業（各處室總收發）
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1. 上方為搜尋頁面可以因應不同的欄位做搜尋

2. 點選「簽核」
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審核作業_簽核作業（單位主管）



1. 審核無誤請勾選「附件已確認」

2. 勾選審核狀況－通過 / 退回

3. 點選「簽核確認」

★若發現會辦單位有誤，單位主管(系所主任)可直接重新選擇。 6

審核作業_簽核作業（單位主管）

★
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1. 上方為搜尋頁面可以因應不同的欄位做搜尋

2. 點選「簽核」
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審核作業_簽核作業（審核單位）（審核單位主管）
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審核作業_簽核作業（審核單位）（審核單位主管）
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1. 審核無誤請勾選「附件已確認」

2. 勾選審核狀況－通過 / 退回 / 

退回收發重新分辦(重新指派承辦人)

3.「常用意見」可下拉選擇簽核意見

4. 完成後點選「簽核確認」

5. 跳出簽核完成通知，點選確定
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審核代理人設定
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代理人設定

1. 點選功能列「系統管理」>審核代理人設定

2. 點選「新增」

3. 設定代理日期

4. 下拉選單可選擇同單位的職員作為代理人

5. 點選「新增」

1

2

3

4

5


