
Flow 校內便簽教育訓練 

 

1. Flow 核簽系統 

iCGU 首頁下  

 

 

2. Flow 核簽系統測試環境 

1.1 網址: http://163.25.114.117/FPGworkflow/Login.aspx 

    帳號密碼: 同自己工號 

 

http://163.25.114.117/FPGworkflow/Login.aspx


 

 

 

 

首頁右方的”近三天經辦事項”，只有瀏覽功能。 

 

 

3. 基本開單作業 

  路徑: 線上表單/0000 共通作業/校內便簽 

   

     作業表單別: 先確認需要的表單，不同的作業表單會依據已定義好的流程進行 

     可參照下圖 

   



 
   

此表單別為校長室定義，如有特殊表單需求請與校長室人員討論 

 

 

下表為範例 表單: 00-22 

 



 

核簽層級: 每張表單的核簽層級不一定會一樣，針對此表單的說明: 此核簽過程需經過經辦

單位的一級主管以及業管單位的一級主管，最後到校長室的校長核簽完畢才會結束。 

 

主文單號: 每張單內會有一個主文單號，會簽單會延續主單的主文單號後方再加上 -01,-

02…，後方針對會簽單會有詳細說明。 

 

主旨及說明: 內容預設為此表單的簡易說明，請自行更改 

 

核簽主管:  

(1) 主管的組織階級是跟隨著個人 Notes 上的組織設定，如有主管職務輪調，需要同仁自行

去 Notes 上調整為正確的主管，Notes 上如果有進行修改後，約需要一天半的時間才會同步

到 Flow 核簽系統上。 

 

(2) 表單傳送，會檢查此表單是否有足夠核簽權限，如權限不足會跳出提示訊息，提示選擇

核簽主管。核簽過程中，只要核決權限足夠，就可以直接核過，不用再選核簽主管，系統不

會擋。 

 
 

暫存: Flow 系統 Timeout 時間設定為 20 分鐘，請習慣使用”暫存”功能，確保編輯資料不遺

失。補充說明: "暫存"不會關閉檔案，會維持編輯狀態 

 

表單送出後，可以藉由”流程追蹤”來查詢，後方會說明 

請注意: 當按下“傳送”後此表單送出，此時表單所有權已不在你身上無法修改資料。 

送出後表單: 



表單上方狀態 ”程未完成”: 目前流程仍在進行中。 

 

撤回: 表單送出後，在下一位核簽人員尚未開啟表單的情況下，將表單自行撤回(取回) 

 

表單內容及流程進度，以以下一案例的內容來說明:  

 
 

【 Flow Chart 流程圖 】 

 

 

4. 流程追蹤 

下方為流程追蹤的查詢畫面，可依不同狀況查詢自己的表單或是有開放可以查詢的表

單。 

 

 

 

#流程作業: 流程作業內選擇校內便簽後，下方進階可以使用進階查詢條件 



 

 
 

#表單序號: 唯一不重複的單號，如需要資中協助請告知表單序號以方便查詢確認 

 

[測試環境測試功能] 

為了方便測試，測試環境提供模擬使用者的操作方式，測試人員可以透過此方式去模擬

主管簽核。(教育訓練中實際操作說明) 

 

 

 

5. 表單加簽功能 

 

加簽: 加簽為一獨立流程且不可退回的作業，被加簽的人員只能簽過去，人員加簽完成

後此表單會回到自己身上，主單再繼續往下作業。 

 

如需加簽請選擇”加簽人員”後，按”加簽”送出 

 
 

 

 

 



6. 會簽作業 (經辦及窗口請注意) 

會簽: 當有需要會簽其它單位的時候，可以透過會簽功能來選擇加入其他單位，主單(原

始單)主管核簽後會開始進行會簽流程。會簽會產生新的會簽單，原本的表單統一稱作主

單，此時流程追蹤查詢可以看到多張主旨相同的表單。(如圖) 

 

主單: (參照下圖，表單序號尾碼 105969)  

為原始開出的表單，當進入會簽時，此主單的狀態會是處理中但是目前處理單位會是[會

簽其他單位]，此時無法作業，需要等待會簽單完成後，主單才有所有權。 

 

會簽單: (參照下圖，表單序號尾碼 105970)  

為本次會簽產生的會簽單，此會簽給資訊中心，會由資訊中心窗口接件持續往單位主管

簽核完畢才會結束這張會簽單。 

 

注意: 表單(主單)如果有會簽單進行中是無法撤案的，必須完成會簽單(核簽完畢或是退

回主單)後，主單退回開單人身上才能撤案。 

 

 

主文單號: 每張單內會有一個主文單號，會簽單會延續主單的主文單號後方再加上 -01, 

02… 

 

 

主單上有”檢視會簽”，可以看到所有已產出的會簽單 

 
 

 

 



參考實際表單案例: 兩會簽單位 

 

 

7. 退回、退回主單、撤銷 

 

FLow 的流程設計，退單有以下兩種 ”退回”及”退回主單”。 

 

退回: 如下圖的”退回”按鈕，會退給左側的人員(這裡是經辦 李明諺)，此處退回人員可

以自由選取前流程的窗口或經辦人員。 

 

   注意: “退回” 並無法將會簽單退回到主單，只是很單純的退給那個人而已。 

 

退回主單: 此功能只存在會簽單內且主管才看得到，如下圖圈選的”退回主單”按鈕，主要

功能是將整張會簽單退回(reject)主單的意思，必須經上一層主管才能退，會簽單窗口跟

經辦是看不到此按鈕，必須送出至少一階上層主管才能看到此”退回主單”按鈕。當初的

設計應該是希望主管確認過後再來執行退回主單。 

 

   注意: “退回主單” 後會簽單狀態會結束，控制權回到主單。 

 

 

 

 

撤銷: 將此單據撤銷。必須要當初開單的人員 



 

 

 

 

注意: 會簽單使用退回功能還是在此會簽單流程內，會簽單並不會結束，所以使用此退

回給開單者是無法[撤單]的，請各單位窗口依正確流程執行作業 

 

 

 

 

 

 

 

補充說明:  

(1) 如上方，加入幾個會簽單位，就會多產生幾張會簽單，會簽單各自獨立跑 

 

(2) 會簽單產出時，主單處於等待[會簽其它單位]，狀態還是[處理中]，沒有所有權 

 

(3) 會簽單如果沒有結束(核簽完畢或退回主單)，則主單無法運作(拿到所有權) 

 

(4) 在會簽單中任意退回或加簽或傳送，只要沒有正確結束，此單會持續存在。 

 

＊＊＊人員困擾案例＊＊＊ 

 

 

 



8. 代理作業 

於主管右上角，設定代理人，期間跟事務 

 
 

 

 



 

於委託代理期間，有單子會自動跳到委託代理人這 

 

 
 

 

代理者可以透過下方”退回代理事項”將代理退回，查到單，勾起來就可以退回去 

 

 

原表單簽核人員，也可透過下方”取回委託事項”將表單取回 



 
 

 

9. 轉寄 

已完成的表單，可以看到上方會有”轉寄”，此功能提供被轉寄的人員有權限可以看到此表單

的內容。 

 

 

 

 

其它: 

 

核簽用語: 建立自己常使用的核簽用語 



 

 

 

 

 

 

補充案例: 資中測試 0724 

 

由經辦單位(EX:資訊中心)開出的單據，校長室加入會簽單位(EX:人事室)，在會簽單位時如果

選擇其它單位的人員來當核簽主管後傳送，最後此會簽單是可以被該單位的主管核簽過去且

結束的喔。 

 

會簽單: 



 

 

 

 

 

 

 

Q&A 


