
公務電子郵件流程查詢及撤銷流程說明

秘書室製



公務電子郵件流程查詢說明：

1 登入校務系統：
https://webap.nkust.edu.tw/nkust/

2 點選表單線上簽核系統

https://webap.nkust.edu.tw/nkust/


點選右上方「追蹤流程」功能按鈕3

追蹤流程

畫面跳至追蹤流程

4 點選右方「全部」

公務電子郵件流程查詢說明：



找尋欲查詢之郵件主旨，點選「流程主旨」5

公務電子郵件流程查詢說明：

※此頁面可查看所有透過表單系統簽核之作業流程



頁面捲至下方，即可查看流程6

查看郵件簽核流程進度

承辦人無法查看
但主管可點選檢視公務郵件內容

公務電子郵件流程查詢說明：



★補充提醒：
郵件陳核中，僅提供郵件預覽，
請先撤銷流程後再修正。

提供承辦人撤銷流程操作說明
(請參閱簡報P.7-P.10)



郵件撤銷流程說明

陳核中郵件，僅提供郵件預覽

承辦人公務電子郵件點選陳核後，發現有誤或接獲指示需再修正郵件重新陳核時
請先至校務系統/表單簽核系統，把已陳核到表單簽核系統的郵件撤銷流程。
詳細操作說明如下：



登入校務系統：https://webap.nkust.edu.tw/nkust/

點選表單線上簽核系統

點選追蹤流程/全部/找尋欲修正之郵件/點選流程主旨

1

追蹤流程

①

郵件撤銷流程說明

②

③

https://webap.nkust.edu.tw/nkust/


於畫面左上方點選「撤銷流程」，輸入修正原因，完成撤銷流程2

撤銷流程

填寫修正原因

郵件撤銷流程說明



請承辦人回至公務電子郵件寄發平台「郵件編修」中，
重新修正郵件後再行陳核

3

郵件撤銷流程說明



Gmail

諮詢服務窗口：

秘書室行政議事組：張翠如

分機：31013

E-mail：shirley30@nkust.edu.tw

?

THANK YOU !
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