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【線上簽核系統】簡易操作說明 

系統登入 

網址：https://dweb.cjcu.edu.tw/Approval/index。 

請使用本校務資訊系統帳號登入系統。 

或經由【校園資訊系統單一簽入系統】登入系統  https://cweb.cjcu.edu.tw。 

 

 

 

 

 

  

https://dweb.cjcu.edu.tw/Approval/index
https://cweb.cjcu.edu.tw/
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簽核申請 

點選左邊選單【簽核申請】。 

 

系統會帶入目前有設定線上表單的單位，請點選要申請表單的單位。 

 

點選單位後，系統會帶入該單位已經設定的線上表單、文件與簽核流程。
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點擊要申請簽核的表單前方的【點我申請】，進入申請的作業。 

 

1. 請下載表單的【範本】檔案(Word 檔案)，填寫完成後，另存新檔為 PDF檔案。 

2. 點擊【檔案上傳】，將剛剛另存的 PDF檔案上傳到系統裡。 

3. 請在【用途、案由】、【詳細說明】處填寫申請案件的描述。 

4. 如果您有兩個以上的職務，可在【申請人】欄位選擇要採用的身分。(如下圖) 

5. 都填寫好了，請至頁面的最下方，點擊【儲存送出】，系統將依據【簽核流程】進行

簽核作業，並且會發送通知信件給需要簽核的人。 
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簽核管理 

這個功能主要是進行簽核作業。 

點選左邊選單【簽核管理】。 

 

系統會顯示目前需要簽核的申請案件。 

 

1. 點選表單、案件的項目，系統會帶入該文件的相關資訊與附件，可檢視所有文件的

內容。 

2. 當確認沒有問題時，請至頁面的最下方，輸入【簽核意見】。此處可入簽核意見、退

件建議、作業紀錄等資訊。 

3. 請依據權責與申請案件的資料，點選【同意】、【不同意】、【保留(退回申請人)】

等，最後點擊【簽核送出】，系統將依據【簽核流程】進行簽核作業，並且會發送通

知信件給需要簽核的人。 
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審核進度 

這個功能主要是查詢申請中簽核案件的進度。 

點選左邊選單【審核進度】。 

 

系統會顯示目前申請人提出申請，且尚未結案的案件。 

 
點選表單、案件的項目，系統會帶入該文件的相關資訊與附件，以及目前的簽核的進度。本

功能只能檢視，無法進行任何的修改。 
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簽稿修改 

這個功能主要是修改未完成簽核案件的內容。 

點選左邊選單【簽稿修改】。 

 

系統會顯示目前申請人提出申請，且尚未結案的案件。 

 

1. 點選表單、案件的項目，系統會帶入該文件的相關資訊與附件，以及目前的簽核的

進度。 

2. 申請人可已針對部分內容進行修改或補充附件。 

3. 當確認沒有問題時，請至頁面的最下方，點擊【儲存送出】。 

4. 如果要取消申請，則點擊【刪除文件】。 
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