
人員處理表-電子表單簽核系統 SOP 

 

 

  



 

 

 

 



 

六、選擇瀏覽器「列印」選項列印表單，按「列印」後系統會自動帶入至起單人的電子表

單簽核系統（列印時會要求填入起單人員編），完成起單作業。 

七、 至【電子表單簽核系統」→選擇「申請紀錄查詢」。 

 

 

八、點選「申請紀錄查詢」，可以看到申請紀錄，如下： 

(1) 紅色方框：完成起單，尚未送出流程。點選「編輯」進入。 

(2) 藍色方框：已送出流程（有申請編號，目前狀態為申請中）。 

 

  



九、點選「編輯」後進入處理程序： 

(1) 確認系統帶入資料是否正確。 

(2) 選擇計畫主持人及單位。 

 

 

 

  



(3) 上傳資料： 

◼ 計畫主持費：計畫核定通知單、經費核定清單、B表。 

 

(4) 預覽流程：確認流程設定是否正確，確定無誤後按送出申請。（按預覽流程時，

系統會自動將前述(1)~(3)填寫的資料及上傳的檔案進行存檔。） 

 

 

 



(5) 預覽流程：確定流程無誤後，按「送出申請」。

 

 

(6) 送出申請後，可以看到目前狀態欄位會變成「申請中」。 

 



(7) 以上即完成流程送出。後續只需等候各關卡承辦人進行電子簽核程序，不用遞送

紙本的人員處理表喔！ 

---------------------------------------------------------------------------- 

若要查詢單筆申請中的文件進度：點選「申請紀錄查詢」→點選該筆申請的「瀏覽」，即

可看到目前進度及簽核意見。 

 


