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一、 使用時機： 
(一) 審核同仁的申請單。 

(二) 查詢已審核過的申請單。 

(三) 自己申請相關工作事項。 

二、 登入系統 
(一) 登入興大入口，開啟右側「系統入口→公文系統申請」。 
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三、 審核同仁的申請單 
(一) 點選「審核申請」。 

 
 
 
 
 

(二) 點選【工作申請】可查閱同仁的申請內容。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(三) 若同意申請內容，請點選【核准】鍵；若不同意，請在空格處

輸入不同意的原因後，按下【駁回】鍵。 
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四、 查詢已審核過的申請單 
(一) 點選「申請單查詢」。 

 
 
 
 
 

(二) 輸入想要查詢的條件後按下【查詢】鍵。 

 

(三) 查詢結果一樣可以點選「工作申請」查看當時的申請內容。 
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五、 自己申請相關工作事項： 
(一) 點選上方「工作申請」頁籤，並下拉選擇『申請單位-職稱』。 

 
 
 
 

(二) 依所需的工作內容，參考填寫說明於「申請工作內容」中輸入

申請事項(可 1 次申請多個事項)後，按下【送出申請鍵】。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(三) 申請送出後，本組將盡速執行所申請內容工作。工作完成後

會寄發 MAIL通知，若急需完成申請事項亦可撥打校內分機 566

洽詢）。 


