
企業大師
自訂表單功能說明

一 將紙本表單雲端化一



自訂表單

✓ 無痛建立公司表單，將傳統紙本表單雲端化

✓ 透過網頁或APP線上填單與簽核，節省行政流程，加快簽核效率

✓ 隨時可追蹤查閱表單，擺脫紙本歸檔與保存困擾

輕鬆設計表單 線上填單簽核 隨時追蹤查閱



自訂表單上線時間

➢ 2022年11月20日搶先體驗上線

➢ 期間免費開放新增３張表單



流程說明

Step 1

一般設定

Step 2

表單設計
Step 3

流程設定

Step 4

簽核通知
Step 5

列表設定
Step 6

權限設定



功能說明

範例



功能說明

Step 1

一般設定

Step 2

表單設計
Step 3

流程設定

Step 4

簽核通知
Step 5

列表設定
Step 6

權限設定



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

想一想

問題一：表單要叫什麼名字

問題二：表單要放在哪個類別

問題三：這張表單簽核時可不可以批次簽核

問題四：什麼時候開放員工使用

註1

註2



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

連連看

問題一：表單要叫什麼名字

問題二：表單要放在哪個類別

問題三：這張表單簽核時可不可以批次簽核

問題四：什麼時候開放員工使用



功能說明

Step 1

一般設定

Step 2

表單設計
Step 3

流程設定

Step 4

簽核通知
Step 5

列表設定
Step 6

權限設定



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

想一想

會用到什麼元件呢？



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

元件說明

系統目前提供17個元件



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

元件說明

使用時機：
表單中需要帶入「員工姓名」時使用。



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

元件說明

使用時機：
表單中需要帶入「部門」時使用。



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

元件說明

使用時機：
表單中需要由填表人輸入「文字」、「網址」、
「電子郵件」時使用。



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

元件說明

使用時機：
表單中需要由填表人輸入文字說明時使用。



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

元件說明

使用時機：
表單中，要擺放讓填表人【閱讀】的文字內容
時使用。



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

元件說明

使用時機：
表單中需要有下拉選單，提供填表人多選一時
使用。



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

元件說明

使用時機：
表單中需要提供填表人多選一時使用。



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

元件說明

使用時機：
表單需要提供填表人選擇一至多個選項時使用。



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

元件說明

使用時機：
表單中要擺放讓填表人【閱讀】的圖片時使用。



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

元件說明

使用時機：
表單中可以擺放多個文件檔案，提供填表人
【下載】檢視時使用。



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

元件說明

使用時機：
表單中需要提供填表人輸入日期時使用。



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

元件說明

使用時機：
表單中需要提供填表人輸入日期區間時使用。



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

元件說明

使用時機：
表單中需要提供填表人輸入時間時使用。



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

元件說明

使用時機：
表單中需要提供填表人上傳附件檔時使用。



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

元件說明

使用時機：
表單中需要提供填表人輸入相關數值欄位，例
如金額、數量、分數...等時使用。



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

元件說明

使用時機：
可針對「數值格式」欄位，進行公式設定，並
在表單中顯示計算結果。



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

元件說明

使用時機：
表單中需要輸入多筆詳細資料時使用，例如：
費用明細、採購明細...等。



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

會用到哪些元件呢？



功能說明

Step 1

一般設定

Step 2

表單設計
Step 3

流程設定

Step 4

簽核通知
Step 5

列表設定
Step 6

權限設定



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

想一想

這張表單的簽核流程是什麼呢？

金額在3,000元以下，簽一關
金額在3,000元至5,000元，簽兩關
金額在5,000元至10,000元，簽三關
金額在10,000元以上，簽四關
主管階層簽核完畢後，由採購人員接手處理



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

關卡說明

系統目前提供8種關卡設定



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

關卡說明

系統目前提供3種簽核種類

⚫ 核准/駁回

⚫ 僅核准

⚫ 僅通知

該關卡簽核人可以執行核准或駁回

該關卡簽核人僅能執行核准。例：採購單
相關主管已核准，最後一關為採購人員進
行會辦處理

該關卡不須進行簽核，但會收到該表單內
容，可在「私人秘書／表單通知」作業進
行檢視



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

關卡說明

使用時機：
直接指定某一位員工進行簽核



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

關卡說明

使用時機：
• 指定某一個部門主管進行簽核
• 指定申請人主管簽核
• 指定上一關簽核者的主管簽核



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

關卡說明

使用時機：
指定某個部門成員進行簽核
• 可判斷其中一人簽過即可
• 可判斷所有人都需簽核通過才可



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

關卡說明

使用時機：
指定該關卡依據組織圖層級，須簽至第幾階層



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

關卡說明

使用時機：
指定表單欄位中，某個【員工】欄位進行簽核



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

關卡說明

使用時機：
指定特定成員進行簽核
• 可判斷其中一人簽過即可
• 可判斷所有人都需簽核通過才可



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

關卡說明

使用時機：
依據表單中填寫的資料，進行簽核判斷，
例如金額三千內簽到課長、三到五千簽到部長、
五千以上簽到處長…等



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

關卡說明

使用時機：
指定某個職務的人員進行簽核，例如採購人員
• 可判斷其中一人簽過即可
• 可判斷所有人都需簽核通過才可



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

會用到哪些關卡呢？

金額在3,000元以下，簽一關
金額在3,000元至5,000元，簽兩關
金額在5,000元至10,000元，簽三關
金額在10,000元以上，簽四關
主管階層簽核完畢後，由採購人員接手處理

簽核流程



功能說明

Step 1

一般設定

Step 2

表單設計
Step 3

流程設定

Step 4

簽核通知
Step 5

列表設定
Step 6

權限設定



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

通知說明

系統目前提供11種情境通知

申請通知 簽核通知

核准通知 駁回通知

加簽通知 簽核逾期通知

簽核完成通知 表單抽單通知

表單刪單通知 更改簽核人通知

Mail通知



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

通知說明

申請通知

簽核通知

核准通知

駁回通知

申請人送出表單成功後，可以收到一封申請成功的通知信

表單輪到某一關簽核人時，該簽核者可以收到一封簽核通知信

表單被某一關簽核人簽核通過時，申請人可以收到一封通知信

表單被某一關簽核人簽和駁回時，申請人可以收到一封通知信



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

通知說明

加簽通知 表單簽核人在執行簽核時，可在後面一加個簽和關卡，此時申請人或
前面已簽核過的簽核人，可以收到一封通知信



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

通知說明

簽核逾期通知 當表單卡在某一關卡，持續幾天沒有被簽核時，可通知申請人、
該關卡簽核者或管理者

案例：
簽核人收到單之後，超過３日曆天即通知，最多通知３次
簽核人員收到表單時間為2021/01/13，則在2021/01/17 收到第一次通知，
若都沒有簽核，會在2021/01/18收到第二次通知，會在2021/01/19 收到第三次通知，
通知次數等於設定次數後不再通知



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

通知說明

簽核完成通知

表單抽單通知

表單刪除通知

更改簽核人通知

當表單最後一關簽核完畢，申請人或已簽過的簽核者可收到通知信

管理者從HRM/表單查詢執行抽單，或填表人從私人秘書/表單追蹤
執行抽單時，申請人、申請人主管或已簽過的簽核者可收到通知信

管理者從HRM/表單查詢執行刪單時，
申請人、申請人主管或已簽過的簽核者可收到通知信

管理者從HRM/表單查詢執行刪單時，申請人或原簽核者可收到通知信



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

通知說明

Mail通知 表單簽核人在執行簽核時，可將表單內容同步Mail給其他員工，
被選擇的員工可以收到一封通知信



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

設定說明

固定文案 表單填寫內容

伊小鹿您好，

您申請的請購單已被張小直駁回，

駁回意見：請購原因未確實填寫。



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

貴公司會用想把哪些通知開啟呢？

想一想



功能說明

Step 1

一般設定

Step 2

表單設計
Step 3

流程設定

Step 4

簽核通知
Step 5

列表設定
Step 6

權限設定



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

想一想

列表摘要資訊要顯示什麼？

【例】請購日期：2022/10/01 緊急程度：一般總金額：5,300



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

設定說明

固定文案 表單填寫內容

請購日期：2022/10/01 緊急程度：一般總金額：5,300



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

列表摘要想擺放什麼重要資訊呢？

想一想



功能說明

Step 1

一般設定

Step 2

表單設計
Step 3

流程設定

Step 4

簽核通知
Step 5

列表設定
Step 6

權限設定



Step1 一般設定Step1.一般設定 Step2.表單設計 Step3.流程設定 Step4.簽核通知 Step5.列表設定 Step6.權限設定

哪些員工可以使用這張表單呢？

想一想



已經到了最後一步啦！



已經到了最後一步啦！

記得按

發佈



私人秘書-網頁版填單



私人秘書-APP版填單

目前加緊腳步開發測試中

將於2023年01月開放APP使用



註解1 – 什麼是類別？

在HRM的表單查詢作業與私人秘書的MENU，都會將表單分類把放喔！



註解2 – 什麼是批次簽核？

在簽核表單時，可以把所有未簽核的表單通通勾起來，一秒簽完！


