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壹、簽核區 

進入系統後，於系統上方「收件夾」、「代理夾」有提示，即表示

有待簽核表單。 

 

 

 

 

 

請點擊畫面左側主選單中的「簽核區」，以開啟下拉子選單中的系

統頁面。  
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04010 收件匣 

收件匣為專門處理表單目前簽核關卡為自己的功能。進入該功能，

待簽核項目會列於下方列表。要簽核社團活動申請表，請選擇表單

右方放大鏡圖示。 
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(一)簽核畫面說明 

進入該表單後，上方會呈現社團活動內容。 
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於下方列出簽核關卡列表： 
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(二)簽核操作說明 

表單的最下方為簽核區： 

 

各項操作說明如下： 

1. 同意、呈核：輸入單位意見後，點選「 」。 

2. 退文：於單位意見輸入退文說明後，點選「 」。 

3. 加簽：透過模組選擇加簽者，設定關卡，設定是串簽或並簽

後，點選「 」。 

4. 減簽：於簽核關卡列表，勾選要刪除的關卡，再點選

「 」。 

 


