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 一、表單製作
橫式表單格式(職章用印原則為由左而右、由上而下)
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1. 進入系統後點選需要製作的表單類型(以製作一份財產及物品請購單為例)
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2. 點選財產及物品請購單後，系統將另開表單製作視窗，此視窗包括表單內容、
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流程設定、簽核流程三大功能。
3. 選擇表單內容功能，依序輸入各欄位資料，其中標示紅色“＊”符號欄位請務必
詳細填入。
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4. 相關資料欄位輸入完畢後，如您按儲存，將出現條碼編號完成存檔的資訊，
表示此份表單已存入系統，請按確定
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5. 儲存完畢後，可點按列印鈕，系統會自動啟動Acrobat Reader軟體並將表單

拋轉為.pdf檔格式的文件，使用者可預覽文件中相關欄位資料是否正確，確認

無誤後可按左上角的列印(或Print)鈕，以將表單列印出來
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6. 確保資料完整性建議執行步驟為1.儲存2.列印3.關閉，如下圖所示
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五、承辦人作業（第一部分）
2.1 表單暫存
2.1.1 當您在表單製作視窗中將製作好的表單儲存後並關閉時，此份表單
將匯入承辦人作業選項中的表單暫存資料夾下，您可以直接點選條碼編號，
以瀏覽或修改表單資料。
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2.1.2 此時可重新修改表單相關欄位資料並儲存
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2.1.3  刪除－勾選欲刪除的表單資料後按下刪除鈕，則會出現確認刪除此筆表單的訊息方塊，按下確定鈕後即可刪除此筆表單
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2.1.4  若欲設定流程以將表單呈送各承辦單位審核，則可在承辦人作業選項下的
表單暫存資料夾中，在欲設定流程之表單的條碼編號上按一下，在開啟的
表單視窗中點選流程設定功能項，按選擇單位鈕可選擇欲承辦的單位
[image: image11.png]=10
AR oMo

B = i
2] e =] [EEETH | El
Bt R 3

KRENE

FECERNE ﬁﬁﬂéﬁﬁAﬂf“@“@ﬁﬁ TSR~ &8)
R8T gl 557 ﬁ@(gﬁﬁ@ LIS SRR—BTLUT R
<$ifE: i>&tﬁﬁ:}t5}i7ﬁf¥jﬁ§(¥j§% 1!/\41 ;OFEE WEA





2.1.5 系統內也有預設五種表單的流程關卡，分別是物品及修護請購單、財產及非消耗品請購單、經費支出簽付單(至人事室)、經費支出簽付單(至會計室)及經費支出簽付單(至總務室)，使用者可自行選擇其中一種表單並按下選擇預設流程鈕，則系統會自動套用此流程設定
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2.1.6 完成各承辦單位的設定後，可按下儲存鈕以儲存此份表單的流程關卡設定或

按下傳送鈕直接將表單傳送至下一關卡
**這裡我們先套用系統內建的財產及非耗品請購單的預設流程設定來說明表

單的整個傳送過程**
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2.1.7 按下傳送鈕後，會出現“請問您是否確定傳送給資材室保管組”的訊息方塊
，按下確定即可
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2.1.8  此時會出現“條碼編號EN0941107002，已傳送至資訊室完成”的訊息方塊，

       按下確定即可
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三、登記桌作業
3.1 送件作業
3.1.1 表單傳送的第一個關卡是資材室保管組，由於是跨單位傳送，所以表單會先送到原承辦單位的登記桌作業選項下的送件作業資料夾中
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3.1.2 退文－勾選欲退回的表單並按下最上方的退文鈕，表單會退回至上一關卡
[image: image17.png]| #xE ® W TAD HA®

|ebm-» Q0 & Quwe Gsore Tne 3|D- S EHLY

| #BHED) [&] htp 192.168.2.160.8092meinimein jsp

I R ABE (A %f%‘“?ﬁ 1RigE WHEE ) FHET

FIANEE
HERYRFERE

aETH
MERE

=

!I#H $l§ A

2005-11-01 5/11@1
000000 | 171541

I£ 5.0 VERSIGN OR ABEVE wiTH SOA80E HiGH GoLaR RecovvENaes  EEEEVEIAENE

BRREE
EER
REHREESR

L)
B

A TR TS

[ | wrmE




3.1.3 送件－勾選欲傳送至另一承辦單位的表單並按下最上方的送件鈕，則表單會
      被送至下一個單位的登記桌作業下的收件作業中
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3.2 收件作業
3.2.1 在上個單元的2.1.5小節有介紹過系統內建五表單的預設流程，目前我們是套用財產及非消耗品請購單的流程設定且表單傳送的第1關是資材室保管組，所以原承辦單位傳送過來的表單會被送至資材室保管組的登記桌作業選項下的保管組收件作業資料夾中
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3.2.2 若套用物品及修護請購單的流程設定，則表單傳送的第1關是資材室供應組，所以由原承辦單位所傳送過來的表單會被送至資材室供應組的登記桌作業選項下的供應組收件作業資料夾中
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3.2.3 若使用者自己所設定的流程關卡中沒有設定將表單傳送至資材室保管組或資材室採購組的話，則當表單由原承辦單位傳送過來時，表單會被送至所指定承辦單位的登記桌作業選項下的收件作業中
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**附註1：保管組收件作業與供應組收件作業功能為資材室保管組及資材室供應組所專屬功能，其他單位則無此功能**
**附註2：財產及非消耗品請購單與物品及修護請購單的預設流程設定除了第1關不同外，其餘的流程關卡都是相同的**
3.2.4 全選－點按全選鈕可將保管組收件作業資料夾中的所有表單全部勾選
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3.2.5 退文－可將勾選的表單退回至上一關卡中
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3.2.6 收件－勾選表單並指定承辦單位及承辦人，則登記桌會將表單分給指定的承辦人來辦理
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3.2.7 流程表單送件作業－可在承辦單位登記桌中直接將表單傳送至其他單位。此按鈕只有在表單傳送至資材室保管組或資材室供應組以外的其他單位的登記桌作業選項下的收件作業資料夾中才會出現，使
用者可勾選表單並指定承辦單位與承辦人後按下此鈕，則表單會送至送件作業資料夾中
[image: image25.png]BH

|ebm-» Q0 & Quwe Gsore Tne 3|D- S EHLY

| #BHED) [&] htp 192.168.2.160.8092meinimein jsp

__ N
=
s AN
HERRAEE s
_ " N 2005-11-02 | 20051102 =
r|modions #E  EREHEREAGRAEE R o000m0 | 093013 &
R ERIE
r|modiom| #E  EREHEREAEREE T &l
— NT—— 2005-11-00 | 200511104 o
r (oMo ®E  EREHERRSSAAEEYaRS 000w | 004752 &
— - 2005-11-04 | 20051104 =
|| FE  EREEEEHECE 000mo | 165016 &
PR s
O (EBOMIION| E®E  ENEEETHEMNE lﬁ;;? Zﬁsof%}‘ =
|t &y TOETO | 2008AT0
ETET O (EBOMIINO0S| E®E  ENEEETHEME 000000 | 164404 =
— - 205-11-04 | 20051104 =
|| FE  EREEEEHECE 00w | 170850 &
€ 5.5 vERION B ABGYE Wit SEaresE Hisw BaLER RtsouENoEs  EREATRHHBIE
&) Wip 193 168 2 160 805 main/RogisbrSontPaper 0. T | s




四、承辦人作業（第二部分）
4.1 流程表單
4.1.1 先登出系統，再以被指定為承辦人的身分登入系統，可在承辦人作業選項下的流程表單資料夾中看見由資材室保管組登記桌所分文過來的表單
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4.1.2 點開表單，若欲將表單退回至指定關卡，可按下退回鈕，此時會彈出一個退文選單，使用者可點選欲退回的關卡後按確定
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4.1.3 按下傳送，則會顯示一個訊息詢問您“請問您是否確定傳送給資材室採購組”，按下確定系統會自動將表單送出
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4.1.4 表單傳送的關卡為資材室採購組，所以可在資材室採購組的登記桌作業選項下的採購組流程表單資料夾中找到表單
**此功能僅資材室採購組專屬，其他單位則無此功能**
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4.1.5 收件－由資材室採購組登記桌自行收下此份表單。當勾選表單並按下收件鈕後，表單會送至資材室採購組登記桌本身的承辦人作業選項下的流程表單資料夾中，如下圖(一)、圖(二)
圖(一)
[image: image30.png]=181

| RO @ IR = |
|ebm-» Q0 & Quwe Gsore Tne 3|D- S EHLY
|4 2] 1192168 21608092 hmaindin = oz
__ N
=]
FIAEE EN094L1007003 Btk 2005-1007 E
HERDANEE aFEr 5
FE_{EFMR
A B g=t -10-2
——— ENQO4L027003 Bl EEEE Z?%J;‘; 2005-10-27 A
(22 O ENO941021005  Rfh:  L0S2IEk 1052 2005-10-21 ﬁifi%%ﬂ%
zuEn B
——— ENOGALO21013 B 99999999 242343 20051021 ﬁifig G
REEH ENOGAI0IO00L  Ff: Intel Pentium IV BRsESE RERH 51009  RE-REAM
e B R A
FE_{ERM
ENOGAI021002 B test 2005-10-21 =i
= EEalE | ﬁﬁ,ﬁ‘éﬁ%
(s g T 20suor i
ENOGAIOZ800L B 1117 46456 20051028 fi‘iﬁé’?‘%’
IE 5.0 VERSION OR ABOVE WITH S004600 HIGH COLOR RECOMMENDED  EREEERRHREIE

) htp:#192.168 2 160 8092 msin/QueryFlowFrom jsp Y




圖(二)
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4.1.6 點開表單，按下傳送，繼續將表單傳送至下一關卡(會計室)
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4.1.7 由於跨單位傳送，所以表單會先送至資材室登記桌的送件作業中，使用者可以按全選即自動將表單做勾選，勾選表單後按送件即將表單送出，若按下退文則會退回至上一關卡
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4.1.8 登出系統後再登入會計室，則在會計室的登記桌作業選項下的收件作業資料夾中可看見該筆表單
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4.1.9 勾選該筆表單並指定承辦單位及承辦人後按下流程表單送件作業鈕
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4.1.10 則在會計室登記桌作業選項下的送件作業資料夾中看到表單，使用者可按下送件將表單傳送至下一關卡(院長室)，或選按退文將表單退回至上一關卡
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4.1.11 登出系統再登入院長室，同樣亦可在院長室登記桌作業選項下的收件作業資料夾中看見該筆表單，勾選表單並指定承辦單位及承辦人後點按流程表單送件作業鈕
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4.1.12 表單會出現在院長室登記桌作業選項下的送件作業資料夾中，使用者勾選表單後只需按下送件將表單送至下一關卡，或按退文將表單退回至上一關卡，至於送會二組鈕功能我們會在稍後介紹
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4.1.13 表單由院長室申請過後會自動送回資材室採購組原承辦人的流程表單資料夾中
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4.1.14 點開表單並按下傳送，則系統會自動將表單傳送至資材室保管組原承辦人的流程表單資料夾中。如下圖(一)、圖(二)

**注意：表單一經院長室申請過則不可再退回**

  圖(一)
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  圖(二)
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4.1.15 點開表單並按下傳送，則系統會將表單傳送至資材室採購組原承辦人的流程表單資料夾中。如下圖(一)、圖(二)
圖(一)
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圖(二)
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4.1.16 點開傳送到資材室採購組承辦人的流程表單資料夾中的表單，按下傳送，則表單會被送至下一關卡(會計室)
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4.1.17 由於是跨單位傳送，所以表單會先送至資材室的登記桌作業選項下的送件作業資料夾中，使用者勾選表單後可按下送件以將表單送出，或按下退文鈕再將表單退回至上一關卡
4.1.18 我們可在會計室的登記桌作業選項下的收件作業資料夾中看見傳送過來的表單，勾選表單並指定承辦單位及承辦人後按下流程表單送件作業鈕
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4.1.19 則在會計室的登記桌作業選項下的送件作業資料夾中找到該筆表單，使用者勾選表單並按下送件則將表單送出，按下退文則會將表單退回至上一關卡
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4.1.20 登出系統後再登入院長室，可在院長室的登記桌作業選項下的收件作業資料夾中找到傳送過來的表單，勾選表單並指定承辦單位及承辦人後按下流程表單送件作業鈕
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4.1.21 表單會被送至院長室的登記桌作業選項下的送件作業資料夾中，使用者按下送會二組鈕，則表單會送至會計室二組做結案並執行付款，按下退文則退回至上一關卡
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4.1.22 登出系統再登入到會計室二組，我們可發現表單已被傳送至會計室二組的登記桌作業選項下的結案簽收資料夾中，使用者只需勾選表單並指定承辦單位與承辦人後按下結案並執行付款鈕即可完成財產及非消耗品請購單(或物品及修護請購單)的申請流程
[image: image50.png]| Bxp #HE

) F0) TAED HIEO®

=181

|e-A-2 Q0 4| 0ns Gmez Oxe 3| BD- S H

| D) [€) npnsz 16

5.2.160.809 2 msinimein sp

=] onE

__ N R A ( R ERER ) EHTTRERR
=
I
EONG = fm T
HERDRAME I
AEEHFHE oo - <] EREHERRS AR g |
wiERE () EMEHERIRA R | o | wm
I st 101006 FEHERERAARE | [ iraem
I [EBostiopions < <] s ol | oo |
BrarE I EBossiozanng Sl o feeemmenss amm oy | 2o | e
- ): IE 5.0 VERSION OR ABOVE WITH S004600 HIGH COLOR RECOMMENDED  EREEERRHREIE
AR
EH
] hitp:/102.168.2.160 8002 meinRe giseriConsignee jsp Y




4.2 表單追蹤

1. 回到製作表單的原承辦人中，點開承辦人作業選項下的表單追蹤，會列出所有目前在流程中的表單，使用者可由狀態欄中得知表單目前所在的流程關卡
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4.3 表單查詢

4.3.1 點選承辦人作業選項下的表單查詢資料夾，選取欲查詢的表單類型、付款

對象、申請日期區間、用途、金額及點選欲查詢的表單資料是目前資料還是
歷史資料後按下查詢資料鈕，按下重新搜尋鈕則系統會將查詢條件恢復回預設值
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4.3.2 則列出符合查詢條件的表單資料
[image: image53.png]BH

|ebm-» Q0 & Quwe Gsore Tne 3|D- S EHLY

| #BHED) [&] htp 192.168.2.160.8092meinimein jsp

N
el
FIALEE
HERDANEE
T oo BEE  EHEHEREERAERE PSS 1007 | 20081012
oomo | a4z | AR
r |mosoms| mEe  EREHEREuEREEE T Iol7 | 20081017 =
0mmo | 155553 *E
r |mososon| mEE  EREHEREEERAEEHERE T 01y | 20081013 =
0000 | 103900 *E
r (mostoso| mEE EREHERIEER AR S T 01y | 200801 =
0mmo | 121734 *E
r [mosiooot] mmE  EREHERERAERE G Z0p1020- 20081001 =
e 0000000 | 112938 *E
— r |mooon| BKE EREMERI SRR EAALG | [ -
Y LIMIETS 0000000 | 135423 *E
FHEH
ENONLIO00] R AREHERFERAREE T aE 2o oLt =
0oomo | 180101 *E
EOMION0| EY [ EREHERIFMEAERE L0y | 20051102 =
00mo | 083037 *E
ol R ANEERTHEMERLE L0y | 20081100 = =
00wo | 092117 *E
] it 1921602 160800 iR it Espes. =
gsbriSendPaperisp T | s










PAGE  
- 1 -

[image: image54.png]|ebm-» Q0 & Quwe Gsore Tne 3|D- S EHLY

| #BHED) [&] htp 192.168.2.160.8092meinimein jsp

oo
I [Eno41003004 [ ¢ e wE
romeosou] || 5] aRekEREessamEsEags | ool | 00 [ oww
¥ B[ EHERE 7] [F155 5] AREHERF SRR oy | T | wm
[l =TI I (| 5 e KR e | e *E
BRErE I EBosoorony ST o enmemrusim e o | o | =
et (el = e T e ot | e |
i (el I e o | o | wm
| mzex ) | » = 2 =
e romouwns| 5[ 5] eREEssE oL S o | e | sk
r oBeionr] 5]|[ 5] AREamsmEtEs o | o | ww
r oBeoos] 5[ 5] AREemmmE oL o | e

r w5 5] AREESSEE R s eyl s =

&) hitp:/192.168.2.160:809Z main/RegisterfActuary jsp Y =



