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電子簽核-動支人送簽核



1.選擇「電子表單」

2.選擇「動支單」



目前年度

1.選擇「簽核」案件
2.選擇「修改」



選擇「簽核」



選擇「簽核」後呈現畫面

簽核腳色設定
Jenchih1 單位主管
Jenchih2 會計人員
Jenchih3 會計主任
Jenchih4 採購人員
Jenchih5 事務組長
Jenchih6 總務長
Jenchih7 主任秘書
Jenchih8  副校長
Jenchih9  校長



選擇「轉簽核」



選擇「轉簽核」後呈現畫面

選擇「確定」



選擇「轉簽核」後呈現畫面
該筆資料之「現況」呈現「簽核中」



電子簽核-動支人抽回



Q1.動支單已送出簽核，如果覺得有問題想抽回時，該如何處理?



A1.追蹤匣抽文為申請人可將送出簽核且「第一關尚未核決」的單子抽回，抽回變為轉填寫中的新單。

1.選擇「簽核管理」

2.選擇「追蹤匣」

Q1.動支單已送出簽核，如果覺得有問題想抽回時，該如何處理?



選擇「抽文」



選擇「確定」



選擇「確定」



動支單已抽回



電子簽核-長官簽核



1.選擇「簽核管理」

2.選擇「收件匣」

選擇「收件匣」後呈現畫面

3.選擇「放大鏡」進行簽核



進行「簽核」呈現畫面(1/2)



進行「簽核」呈現畫面(2/2)

1.下拉至「簽核」畫面

2.目前進行第一關「簽核」

3.輸入「簽核意見」

5.如有必要時，可以再選擇會簽人員

4.選擇送下一關或退回申請人(如有需指定日期時，於簽核處輸入指定日期)



選擇「確定」



進行第二關「簽核」呈現畫面(1/2)



進行第二關「簽核」呈現畫面(2/2)

1.下拉至「簽核」畫面

2.目前進行第二關「簽核」

3.輸入「簽核意見」

5.如有必要時，可以再選擇會簽人員

4.選擇送下一關或退回申請人(如有需指定日期時，於簽核處輸入指定日期)



進行第九關「簽核」呈現畫面(1/2)



進行第九關「簽核」呈現畫面(2/2)

1.下拉至「簽核」畫面

2.目前進行第九關「簽核」

3.輸入「簽核意見」

5.如有必要時，可以再選擇會簽人員

4.選擇決行或退上一關(如有需指定日期時，於簽核處輸入指定日期)



「決行」後呈現畫面

選擇「列印」



THE END


