
 

‧表單服務系統 

一、系統說明： 

  提供各類表單上傳維護及免登入查詢下載功能。 

二、操作說明： 

  本說明包含以下段落： 

   

(一) 登入 (二) 新增表單 (三) 修改表單 (四) 表單資料查詢 (五) 表單外部連結的使用方法 

     

 

(一) 登入 

1、 首先，進入愛政大(https://i.nccu.edu.tw)，輸入您的帳號密碼。 

 

 
 

2、 選擇校務系統 Web 版／行政資訊系統／表單服務系統。 
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javascript:window.close();
javascript:window.close();


 

 

（二）新增表單 

1、 進入系統後，按右上方的「按此新增/維護表單」按鈕，即可開始針對表單進行維護。如下圖紅框處所示。 

 

 
 

2、 新增表單畫面如下，相關欄位輸入說明： 

表單編號 請各單位自行編號，由四個項目組成。第一個項目一律為 GP；第二個項目為維護

者的單位代號；第三、四項目由各單位自行運用，例如第三個項目可用來作為業

務分類，第四個項目作為該業務分類的序號。表單編號可重複，讓各單位彈性運

用 

表單名稱 即該表單的名稱 

簡易表單編號 如為常用表單，可為表單取一個較易記憶的編號 

版本、 

修訂日期、 

發行日期、 

修訂會議 

請依實際狀況自行輸入，可空白 

使用群組 請依使用對象勾選，方便未來使用者查詢用 

業務資訊網址 可放上有關此業務的網址 

表單描述 請自行維護 

使用狀態 如為停用者，將來就不顯示在一般使用者的查詢畫面中 

 

輸入以上表單相關資料後，請按「存檔」。接著系統會提醒您繼續處理電子檔。 

 

 

 



 

3、 電子檔處理作業：請按畫面上的「選擇檔案」，並依系統指示選擇檔案來源將電子檔案上傳，接著按下

「存檔」。每個表單可上傳多個電子檔。除了表單電子檔，您也可以上傳該表單作業的相關辦法或填寫範

例，以便一般使用者參考。上傳完成後，該電子檔案的資料會出現在畫面上，如下圖所示。 

 

 
 

  
（三）修改表單 

1、 請用查詢條件列出欲修改的表單，點選該表單後方維護欄中的「維護」的連結(如下圖紅框所示處)，即可

進入修改畫面。 

 

 
 

2、  表單資料的修改畫面如下圖。請於修改資料後按下「存檔」。 



 

 
 

3、  如要修改電子檔案的部份，請按下上圖紅框標示之「表單附件」頁籤，即可針對該表格電子檔進行上傳或

刪除的作業。 

 

 
 

  
（四）表單資料查詢 

1、 表單服務系統開放免登入的公開查詢。使用者在進入系統主頁面後，即可依所需條件進行查詢。按下查詢

結果中表單名稱的連結，即可顯示有關該表單的詳細資料。檔案下載欄位，可直接下載該電子檔案。 



 

 
 

 
 

  
（五）表單外部連結的使用方法 

1、 提供獨立連結方式供您於單位網站內連結使用。複製表單詳細資訊頁面中，表單外部連結欄位中的連結網

址，即可使用。 

 

 
 

 表單個別附檔：可透過上述連結取得表單詳細資訊的畫面中，檔案下載欄位中呈現的相關檔案連

結上按滑鼠右鍵/複製捷徑方式取得連結。如下圖紅框所示。 
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