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校內開會通知單-電子表單通知操作手冊 

主題 1:申請電子表單通知 

主題 2:被通知人員相關訊息 

 

主題 1: 申請電子表單通知 

Step1:請到學校首頁後(http://www.nutc.edu.tw)，選擇 My Portal 

 
 

Step2:輸入帳號、密碼、驗證碼登入 

 



2 
 

Step3:在我的專區/應用系統底下，點選「流程表單系統」 

 

 

 

Step4:校內開單通知單-發電子表單通知 

Step4-1:於啟動流程作業/其他系統，點選「開會通知單」 
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Step4-2:如果您在電子公文有製作開會通知單公文(已決行，且開會時間尚未結束)，則有開

會訊息供您選擇複製，如需複製，請點選「選項」，之後按「複製」鈕。(注意：如果您是製

作紙本公文的開會通知單，則底下不會代出訊息，您可自行輸入開會的相關訊息) 

 

 

 

Step4-3:則開會的資訊便會代入欄位中。注意：此功能僅能複製「開會事由、開會時間、開

會地點」，執行複製後，當下已編輯的「開會事由、開會時間、開會地點」會被取代掉!! 
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Step4-4:選擇您要通知的人員 

(1)自行選擇人員 

(2)或選擇一級、二級主管 

(3)或設定群組及名單：如您有設定群組及名單，此畫面會帶出您設定的群組，便可勾選，即

能通知您設定的名單(此部分設定群組及名單功能，將於第 10 頁說明) 
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Step4-5:上傳附件，可附上議程或相關文件，按下「瀏覽」選定好附件後，再按下「上傳」

鈕 
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Step4-6:確定資料都已編輯完畢，再按下方的「送出」鈕  

 

 

此時系統會提示：「注意：如果發送的人數過多，則需要些時間處理，請耐心等候，確定是否

送出?」如確定要送出，請按「確定」 

 
成功送出後，系統會提示，已送出。此時，您所通知的人員，會收到 mail 請通知人員至流程

表單系統查閱 
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Step4-7:之後，您的工作頁面，會多出一筆您方才發送的流程 

 
 

Step4-8:查詢通知人員查閱情形，點選方才產生的流程 

 
 

Step4-8-1:於查閱流程進度按下「查詢」鈕 

 
 

Step4-8-2:則會跳出新的頁面，供您檢閱通知人員的查閱進度 
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Step4-9:下載簽到單：於查閱情形頁面中，可點選「下載簽到單」 

 

 

Step4-9-1:點選後，會出現以下訊息，請開啟或儲存即可 

 

 

Step4-9-2:開啟檔案時，如出現下面訊息，請點選「是」 

 
 

Step4-9-3: excel 檔 
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Step4-11：將流程結案、或取消開會 

(1)如確定結案，輸入意見後，按下「確認結案」即可。注意：按下「確認結案」鈕後，即無

法再進入此頁面查詢「查閱流程進度」!! 

(2)如果已經送出的通知，欲取消通知的話，輸入意見後，再點選「取消開會」按鈕，則系統

會送出 mail 通知選取的人員先前送出的開會已取消。 

 

 

 

 

 

 

Step5:查詢開會通知單，於啟動流程作業/其他系統，點選「開會通知單查詢」，可查詢有使

用流程表單送出開會通知的相關訊息 
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Step5-1:選擇日期後(開會日期)，再按下「查詢」 

 

 

 

 

Step6:設定群組及名單，於啟動流程作業/其他系統，點選「設定群組及名單」 

Step6-1:設定群組 

Step6-1-1:新增群組：點選「新增群組」 

 
 

Step6-1-2:新增群組：輸入群組名稱後，按下「儲存」 
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Step6-1-3:新增群組：群組即儲存完畢 

 

Step6-1-4:修改群組：按下「修改」 

 

Step6-1-5:修改群組：輸入欲修改的文字後，按下「更新」 

 

 

Step6-1-6:修改群組：群組名稱即修改完畢 
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Step6-2:設定群組底下名單，點選「設定群組底下名單」頁籤 

 

Step6-2-1:新增名單：下拉點選你要新增的群組 

 

Step6-2-2:新增名單：便會代出此群組的名單，如欲新增名單，請點選「選擇名單」 

 

Step6-2-3:新增名單：點選部門  
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Step6-2-4:新增名單：選取成員，按下「>」鈕 

 
 

Step6-2-5:新增名單：再按下「確定」 

 
 

 

Step6-2-6:新增名單：最後按下「建立」 
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Step6-2-7:新增名單：名單即建立完成 

 

 

 

Step6-2-8:新增名單：如欲再增加此群組底下名單，在此群組底下，再按下「選擇名單」 

 
 

 

 

Step6-2-9:新增名單：再點選部門，選擇成員，按下「確定」 
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Step6-2-10:新增名單：最後再按下備「建立」 

 

 

Step6-2-11:新增名單：即名單又新增完畢 

 

 

Step6-2-12:刪除名單：點選「刪除」，系統會提示「注意：您確定要刪除這筆資料嗎?」，確

定的話，請按下「確定」 
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Step6-2-13:如欲刪除全部，請到「設定群組」頁籤，按下「刪除」，此時系統會提示：「注意：

這會連同底下的名單一起刪除!您確定要刪除這筆資料嗎?」，如果確定要刪除，再選擇確定 

 

 

 

 

 

主題 2:被通知人員相關訊息 
Step1:請到學校首頁後(http://www.nutc.edu.tw)，選擇 My Portal 
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Step2:輸入帳號、密碼、驗證碼登入 

 
 

Step3:在我的專區/應用系統底下，點選「流程表單系統」 

 

 

Ps.您的 WebMail 會收到一封 mail，通知您至流程表單系統查閱 
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Step4：點選「待處理工作」，此頁面會有一筆開會通知的訊息 

 

Step5：點選工作表單後，即可查閱開會內容 

 

 


