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一、系統範圍：

本電子表單系統的主要功能項目如下：
4 登記桌作業：包含收件作業(收取由其他單位登記桌所傳送過來的表單作業)、送件作業(由單位登記桌傳送表單至所指定單位中作業)。此作業為權限管制，必須有登記桌作業權限人員才有的作業。
5 承辦人作業：包含表單製作(可製作財產及物品請購單或經費支出簽付單)、流程表單(由他人會辦的表單資料夾，本功能於電子簽核流程使用)、表單暫存 (自己承辦的表單資料夾)及表單追蹤(可查詢表單目前所在流程關卡)。
6 表單查詢：包含表單基本資料查詢(可查詢自己所承辦過的表單內容)。
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二、系統環境設定

1. 瀏覽器安全性設定-將電子表單網址(要以IP方式)加入信任網站
瀏覽器IE/工具/網際網路選項/安全性/信任的網站設定(正式環境http://***.***.***.***  測試環境http://***.***.***.***)
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2. Windows XP  SP2版本的設定
瀏覽器IE/工具/網際網路選項/隱私權/封鎖快顯視窗功能取消
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3.瀏覽器IE工具列設定
瀏覽器IE/檢視/工具列-取消非IE標準外掛的選項
如「Google」、「MSN」或「Web Search」等不同種類工具列把打勾取消 
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三、登入系統
1.一般身分登入
瀏覽器IE→正式環境網址 http://***.**.***.** /→
輸入您的帳號與密碼後→按下登入按鈕以登入系統
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四、經費支出簽付單預設流程說明
在這個章節中，要來介紹系統內建的第三種表單預設流程－【經費支出簽付單】
1. 登入系統，點選承辦人作業選項下的經費支出簽付單
[image: image15.bmp]
2. 此時系統會開啟一表單製作視窗，使用者在【表單內容】功能項中依序輸入各欄位資料
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3. 輸入完畢後按下儲存，則系統會自動將表單內容儲存起來
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4. 此時會顯示一個訊息告知您表單條碼編號：EB0941104001已存檔完畢，按下確定即可
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5. 系統會將儲存後的表單存放在承辦人作業選項下的【表單暫存】資料夾中，使用者可在此資料夾中找到剛才存檔的表單
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6. 若使用者點按列印鈕，可預覽列印表單內容
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7. 系統會自動啟動Acrobat Reader軟體並將表單拋轉為.pdf檔格式文件，使用者可預覽文件中各欄位資料是否正確，確定無誤後再按下Print鈕將表單實際列印出來
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8. 經費支出簽付單報表列印格式如下圖：
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9. 回到承辦人作業選項下的【表單暫存】資料夾中，點開表單，點按【流程設定】功能項，在預設流程下拉選單中選擇套用經費支出簽付單(至總務室)的流程設定，再按下選擇預設流程鈕，則預設的流程關卡會顯示在未來點頁次中
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10. 流程關卡設定完成後，記得一定要按下儲存，否則所設定的流程關卡會消失不見
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11. 也可直接按下傳送鈕，將表單傳送至下一關卡(總務室)
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12. 此時系統會詢問您”是否確定要將表單傳送至總務室”，按下確定即可
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13. 由於跨單位傳送，表單會先送至資訊室的登記桌作業選項下的送件作業資料夾中，勾選表單並點按送件鈕則表單會傳送至下一個單位；若按下退文鈕，表單會退回至上一關卡
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14. 登出系統並登入到總務室，可在登記桌作業選項下的收件作業資料夾中收到傳送過來的表單，勾選表單並指定承辦單位與承辦人後按下送至承辦人按鈕
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15. 全選、退文及流程表單送件作業按鈕功能為全選，表示可以一次選取所有的表單，退文，可以將表單退回上一關，流程表單送件作業，表示可以將表單直接送至送件作業中，不需要經過承辦人
16. 登出系統再以被指定為承辦人身分登入系統，表單已被傳送至承辦人作業選項下的流程表單資料夾中
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17. 點開表單，按下傳送，繼續傳送至下一關卡(人事室)；若欲將表單退回至指定的關卡，可點按退回鈕，系統會自動彈出一退文選單視窗，使用者點選欲退回的關卡後按下確定即可
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18. 表單跨單位傳送，所以會先送至總務室的登記桌作業選項下的送件作業資料夾中，勾選表單後可按下送件直接將表單送出，或按下退文鈕再將表單退回至上一
關卡
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19. 登出系統再登入人事室，可發現表單已被送至登記桌作業選項下的收件作業資料夾中，同樣勾選表單並指定承辦單位與承辦人後，點按送至承辦人按鈕
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20. 登出系統並以人事室所指定的承辦人身分登入系統，可在承辦人作業選項下的流程表單資料夾中看見傳送過來的表單
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21. 點開表單並按下傳送，繼續將表單傳送至下一關卡(會計室)
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22. 跨單位傳送，所以表單會先送至人事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，直接將表單送出，或按下退文鈕再將表單退回至上一關卡
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23. 登出系統再登入至會計室，則在登記桌作業選項下的收件作業資料夾中可收到由人事室傳送過來的表單，勾選表單並指定承辦單位與承辦人後按下流程表單送件作業鈕
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24. 則表單會被送至登記桌作業選項下的送件作業資料夾中，勾選表單並按下送件直接將表單送出，或按下退文再將表單退回至上一關卡
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25. 登出系統再登入到院長室，則在登記桌作業選項下的收件作業資料夾中可收到由會計室傳送過來的表單，勾選表單並指定承辦單位與承辦人後，按下流程表單收件作業鈕
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26. 表單會被傳送至登記桌作業選項下的送件作業資料夾中，勾選表單並按下送會二組鈕，則表單會送至會計室二組做結案並執行付款；若按下退文鈕則可將表單退回至上一關卡
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27. 登出系統再登入會計室二組，可在登記桌作業選項下的結案簽收資料夾中看見傳送過來的表單，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按鈕，即可完成經費支出簽付單的申請流程了
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建立正確各項經費申請流程說明
說明：建立正確費用憑證申請流程，除可減少非必要人力浪費外，亦可加速費用憑證審核付款速度。爾後申請經費流程請參考下列流程送件：
(1)、 研究助理、臨時人員(工讀生)薪資費用：(黏貼憑證用紙一)

單位申請→人事室(總務室)審查資格及支薪標準→總務室事務組代扣勞健保費及退休金→總務室出納組辦理所得稅扣繳→會計室經費審核→院長室核定。

(2)、 演講、鐘點費：(黏貼憑證用紙一)

單位申請→教學中心經費控管→總務室出納組辦理所得稅扣繳→會計室經費審核→院長室核定。
(3)、 各項補助費用：(軍公教人員各項福利申請表)

單位申請→人事室(總務室)資格審查→總務室出納組辦理所得稅扣繳→會計室經費審核→院長室核定。
(4)、 全民英檢補助：(黏貼憑證用紙一)

單位申請→教學中心經費控管→人事室(總務室)資格審查→總務室出納組辦理所得稅扣繳→會計室經費審核→院長室核定。
(5)、 獎金、審查費：(黏貼憑證用紙一)

單位申請→總務室出納組辦理所得稅扣繳→會計室經費審核→院長室核定。
(6)、 出差旅費申請：(出差旅費報告書)

單位申請→人事室(總務室)核定差假種類及天數→會計室經費審核→院長室核定。
(7)、 加值班費：(電腦直接列印)

單位申請→人事室(總務室)核定時數與每小時加值班費→總務室出納組辦理所得稅歸戶→會計室經費審核→院長室核定。
(8)、 物品請購或維修：(黏貼憑證用紙二)

單位申請→資材室供應組(財產請購送保管組)→資材室(工務室)訪價→電腦請構維修應加送資訊室→會計室經費審核→院長室核定。
(9)、 院發展基金經費：

依上述費用流程外，應送秘書室費用額度控管→會計室經費審核→院長室核定。
(10)、 委辦計劃或專款專用經費：

依上述不同費用別流程傳遞。
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