
筆記型電腦購買申請單
表單&流程解說



表單位置：

1.電子表單清單>2.請購>3.筆記型電腦購買申請單

1.

2.

3.



進入表單畫面
一、進入表單畫面後會先出現貼心小提醒，確定後1.申請人&2.部門 無誤>

3.詳閱內文>4.點選傳送
(筆電廠牌&筆電型號，需待馬先生簽過後，才可購買，購買後再輸入)
二、申請日期系統自動帶入填寫表單當天的日期
三、主旨為預設(無須填寫)>申請人申請購買筆記型電腦

4.

1. 2.
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表單流程：

第一關：(核准)申請人部門主管

第二關：(核准)總經理

**總經理核准後，方可購買筆記型電腦**

第三關：(通知)財務主管&
(會辦)申請人
申請人輸入筆電廠牌&筆電型號後點
選上方工具列的會辦>發票寫上名字&
表單號碼後三碼(#001)>將發票給Abby

第四關： (會辦) Abby確認發票無誤後>會列印
筆記型電腦購買協議書請申請者簽名

第五關：(通知) Conor、Melissa



補充說明：表單簽核狀況

一、部門主管&總經理簽核後，申請人會收到系統自動發出的通知mail
(寄件人=簽核人員)，表示該簽核人員已完成簽核動作。

二、提醒各位同仁，總經理核准後，方可購買筆記型電腦。
三、在該表單尚未跑完全部流程前，簽核結果皆為[尚未完成]。
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