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環球科技大學 【電子表單─表單基本設定】確認書

表單名稱：
權責單位：
流程建立日期：
	基本設定
	設定條件
	備註說明

	*使用對象(單選)
	(全部

(教職員
(學生
	請針對表單屬性，擇一勾選

	*表單主類別
	依表單名稱由資訊中心歸類
	

	*表單次類別
	依表單名稱由資訊中心歸類
	

	表單屬性 (可複選)
	(使用〔自然人憑證〕簽核表單
	表單使用初期，建議不使用自然人憑證，以免無法審核

	
	(可用快速處理方式簽核
	

	
	(職務代理人可代簽表單
	此處之設定表示若請假時，職務代理人可代為簽核相關表單文件

	
	(審核者可否參考附件
	

	
	(審核結果以Email/SMS通知申請者(預設勾選)
	表單建立時會設為預設條件，若要拿掉請不要劃記

	
	(審核結果以Email/SMS其他關卡已簽核者
(預設勾選)
	表單建立時會設為預設條件，若要拿掉請不要劃記

	稽催表單 (單選)
	(採用日曆天數稽催(例假日不算)
(採工作曆稽催
	請務必勾選，以利進行表單稽催及相關統計處理

	
	表單逾時退件時間：     天
(若無，則採用系統預設之-簽核預時天數)
	若沒有填寫，則依電子公文之基本規定稽催

	各關簽核逾時
	各關逾時定義       天
	此指的是流程的每一個會辦單位所設之基本天數及逾時之處理方式

	
	各關逾時處理(單選)
(退回申請者
(維持原狀
	

	權責單位承辦人：
	權責單位
單位主管簽章：
	資訊中心系統人員檢核：
	資訊中心主任簽章：
	校長簽核：


註：本表格為各電子表單設定之基本作業處理，請務必填寫，填寫後請不要忘了繼續填寫電子表單流程設定，若否則表單不會在電腦上行走喔!!
環球科技大學 【電子表單─表單流程設定】確認書
表單名稱：
權責單位：
流程建立日期：
	序
	說明
	A角色(單選)
	B處理方式(單選)
	C審核方式(單選)
	D流程變更(可複選)
	E其它設定
	F稽催設定
	備註

	1. 
	開始
	(申請人
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	權責單位承辦人：
	權責單位
單位主管簽章：
	資訊中心系統人員檢核：
	資訊中心主任簽章：
	校長簽核：
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