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一、申請「新增、修改法規」 

1.點選「法規更新申請審核」 

 

2.輸入個人之學校帳號、密碼登入系統，進入後台 

 
3.列表顯示各單位之法規。 
申請新增法規請點選「申請新增法規」；申請修改法規則點選「列管編號」。 

 
  



4.點選「選擇檔案」選擇欲更新之 PDF 法規檔案。 

 
5.點選「上傳檔案」進行上傳，上傳成功後會顯示上傳成功訊息。 

 
6.其他欄位視情形輸入(異動)後，選擇簽核主管→點選「送出」→出現確認視窗→確認後則送申

請，並寄發 e-mail 通知主管審核。 

 



7.申請中的法規可點選「申請中法規列表」進行查詢。 

 
 

  



二、主管審核 
1.登入系統後，點選「法規審核」。 

 
2.點選「PDF」查看法規內容；可點選「通過」或「不通過」審核法規並輸入意見。 
若不通過則退回至申請人，再異動申請內容；若通過則送至秘書室審核。 

 
 
 

  



三、秘書室審核 
功能同主管審核。 

 
 
四、退回申請 

1.若欲退回法規之申請，點選「不通過」鈕。 

 
2.申請人在「申請中法規列表中」可查詢法規之簽核狀態及相關意見。 

 

 

  



3.可點選「列管編號」修改申請內容，確認內容後再點選「送出」。 

 

五、法規更新 
若主管及秘書室審核通過，在前台即可查看更新後法規內容。 

 

 
 


