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平板《OA電子表單》操作步驟 

P. 01 

Step 1 

請點擊《OA電子表單》icon 

注意事項 

僅能在《內部網路》環境中執 

行 



平板《OA電子表單》操作步驟 

P. 02 

Step 2 

請輸入《帳號》、《密碼》 

帳號：員工編號 

密碼：自設密碼 

注意事項 

如需重置密碼，請連絡資訊部 

窗口張瑞真 (分機：5730) 



平板《OA電子表單》操作步驟 

P. 03 

Step 3 

系統提供《待簽文件》、《已簽核

文件》二項功能 

 

注意事項 

OA表單目前僅開放「請假單」 

功能，未來陸續提供其它表單 



《待簽文件》介面說明 

P. 04 

Step 1 

請選擇欲簽核之《待簽文件》並 

點擊「查詢」 

 



《待簽文件》介面說明 

P. 05 

Step 2 

系統提供「同意」，「不同意」，

「重辦」，「返回」四種選項，亦

可批註「簽核意見」 



《已簽核文件》介面說明 

P. 06 

Step 1 

系統顯示所有《已簽核文件》 

 



《已簽核文件》介面說明 

P. 07 

Step 2 

可利用索引功能，縮小資料範圍 

 

注意事項 

OA表單目前僅開放「請假單」 

功能，未來陸續提供其它表單 
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