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第 1章

簽核流程(內建)
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• 內建多種簽核流程，滿足各式
表單簽核應用

• 含各角色簽核點與判斷條件，
輕鬆依制度完成相關簽核作業

【完整版本】簡報
請洽育碁您專屬服務窗口

或填寫線上申請單

線上申請單

https://www.aenrich.com.tw/company/request-to-watch.html?utm_source=pdf&utm_medium=document&utm_campaign=EU-Rules-RBA-ESG-Training
https://www.aenrich.com.tw/company/request-to-watch.html?utm_source=pdf&utm_medium=document&utm_campaign=ProcessDesign
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簽核流程(內建)・滿足各式表單簽核應用

人才發展》

• 報名：內/外訓報名申請、外訓申請、集體申請、國外訓練申請…

• 課程活動：內訓請假、內外訓作業繳交…

• 開班管理：部門自辦訓練申請、開班申請…

• 證照：證照申請、更新證照申請⋯

• 訓練計畫：部門提報訓練計畫課程…

績效》

• 目標設定簽核、績效評核

• 支援多種判斷條件，例：金額、簽核層

級、職等…

• 支援轉單、加簽、徵詢、自訂簽核者…

• 支援「特殊角色群組」
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表單與流程設計(加值)
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【完整版本】簡報
請洽育碁您專屬服務窗口

或填寫線上申請單

線上申請單

https://www.aenrich.com.tw/company/request-to-watch.html?utm_source=pdf&utm_medium=document&utm_campaign=EU-Rules-RBA-ESG-Training
https://www.aenrich.com.tw/company/request-to-watch.html?utm_source=pdf&utm_medium=document&utm_campaign=ProcessDesign
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表單與流程設計(加值)

自訂表單

自訂流程

自訂簽核角色

流程檢驗與模擬

版本管理與生效

成果資料匯出

預設表單可擴充欄位New

特殊角色群組與審批彈性

New
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HR 注意｜多項法規都要求「留存紀錄」

法規留存
勞動、個資、內控等
多項規範要求保存紀
錄

合規壓力下的 HR 表單

從紙本到數位、從填單到留存，a+HCM 8.3「表單與流程設計」協助企業把行政流程一次到位。

全程留痕
從填單、簽核到歸檔，
每一步都可追溯

版本可查
表單改版與欄位異動
全程記錄備查

一鍵佐證
稽核所需資料即時匯
出，免翻箱倒櫃

讓每一張表單、每一道流程，都禁得起稽核
雙軌表單設計、隨需彈性擴充、全程可追溯

隨著勞動法規與內部稽核要求提高，每一筆假勤、加班與費用申請都需要可追溯的紀錄。
紙本與 Excel 表單分散難查、改版易對不上；企業開始把行政表單全面數位化，讓資料留得住、稽核調得到。
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表單與流程設計(加值)

自訂表單

自訂流程

自訂簽核角色

流程檢驗與模擬

版本管理與生效

成果資料匯出

預設表單可擴充欄位New

特殊角色群組與審批彈性

New
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a+HCM 8.3全新升級：雙軌表單 x 版本管理 x視覺化流程引擎

21張
既有21張「預設表單」
可直接修改擴充欄位

「表單與流程設計」・加值功能簡介

企業行政申請，零程式碼快速建立
表單、簽核、版本管理一次完成
打破制式表單限制！支援「自建新表單」與「21 張預設表單彈性擴充自訂欄位」，
無縫串接 8.2 視覺化流程設計器，改版排程自動生效，打造嚴謹、流暢、不中斷的企業數位化流程。

7大類
自訂欄位元件庫：單行文
字、多行文字、數字、日
期、下拉選單、附件、金
額(流程判斷）

100%保障
未來生效版本管理，簽核
中舊單不中斷

動態匯出
全新「自訂表單」可匯出
Excel 完整資料，查看或
進一步分析應用實際申請
單紀錄。
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傳統企業表單的三大營運痛點・8.3新版本解方

紙本、Excel 表單難管理 企業需求一變，表單就得重做 表單一修改，流程就容易亂

面對法規留存與內部稽核要求，紙本與Word/Excel 填單的三大痛點被放大，行政流程亟需標準
化、可追溯。

各類行政申請分散處理，流程難追蹤、
管理更費時。

新增欄位或調整內容，常需要 IT 或系
統人員協助。

表單改版時，容易影響進行中的申請
與既有資料。



14

傳統企業表單的三大營運痛點・8.3新版本解方

「表單與流程設計」功能核心：讓企業能自由調整表單，同時維持既有HR 流程與系統運作。

「新增自訂表單」: HR可自由挑選欄
位型態，快速自主置配出專屬電子表
單，無需工程師（IT）客製開發。

支援「預設表單」擴充欄位，在 21 張
預設假勤與外訓表單上直接擴充自訂
欄位，維持預設表單完整功能。

具備「預計生效版本管理」，排程自
動切換新版，在途舊單據遵循原版本
執行，平順無虞。

8.3 新版本解方 8.3 新版本解方 8.3 新版本解方

紙本、Excel 表單難管理 企業需求一變，表單就得重做 表單一修改，流程就容易亂

各類行政申請分散處理，流程難追蹤、
管理更費時。

新增欄位或調整內容，常需要 IT 或系
統人員協助。

表單改版時，容易影響進行中的申請
與既有資料。

面對法規留存與內部稽核要求，紙本與Word/Excel 填單的三大痛點被放大，行政流程亟需標準
化、可追溯。
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本場說明會導覽

核心 1
自訂欄位支援雙軌表單

（自訂表單＋預設表單）

8.3「表單與流程設計」・四大核心架構

四大核心架構
串起完整表單生命週期
從建立表單、設計流程、管理版本到成果匯出，
a+HCM 8.3 以四大核心架構，涵蓋行政表單的完整生命週期。

核心 2
視覺化流程設計

核心 3
版本排程與異動管理

核心 4
成果管理與自選匯出
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不僅能從零建立各類事務申請單，更能直接為系統既有的 21 張「預設表單」擴充自訂欄位，滿足多元行政情境。

雙軌表單（自訂＋預設）彈性擴充自訂欄位
核心架構 1

支援雙軌表單（「自訂表單」 + 「預設表單」）彈性擴充自訂欄位

• 7大類欄位型態：單行文字、多行文字、數字、日
期選擇、自訂下拉選單、多檔案附件、金額判斷
欄位。

• 預設表單擴充：在請假、加班、外訓等 21 張「預
設表單」中可彈性擴充自訂欄位，不破壞系統標
準架構。

• 欄位屬性自訂：自訂欄位標題、必填設定、輸入
格式檢查與預設值。

獨家
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21張「預設表單」

毋需捨棄標準功能！直接在現有表單擴充自訂欄位，底層自動算假、扣假、出勤勾稽與計薪完全不受影響。

• 請假申請單

• 銷假申請單

• 預先加班申請單

• 加班申請單

• 補打卡申請單

• 留職停薪申請單

• 取消留職停薪申請單

• 內訓報名

• 外訓報名 (含國外外訓報名)

• 申請外訓 (含國外外訓申請)

• 內訓集體報名

• 外訓集體報名

• 外訓集體申請

• 開班請假

• 繳交作業

• 部門自辦訓練申請

• 免修申請

• 登錄證照申請

• 更新證照申請

• 開班退選

• 部門訓練計畫提報單

註：不含「取消加班申請」 註：不含「開班申請」、「開班修改」、「開班停開」、「開班結案」、
「正式訓練計畫申請」、「正式訓練計畫修改」
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拖曳式畫布設計，支援職等、金額、部門等多維度條件分支，表單內容自動觸發對應簽核路徑。

視覺化流程設計
核心架構 2

8.2 視覺化流程設計器：智慧條件分流

• 藍色簽核點：直屬主管、特定角色、組織管理者，設定
審核權責。

• 彩色條件判斷點：橘色（主管層級職等）、黃色（金額
門檻）、綠色/紫色(流程開始/結束)。

• 特殊角色群組：打包專業團隊（如財務組、總務組），
任一人簽核即可放行，跨流程重複使用。

• 流程檢驗與模擬：發布前邏輯防呆檢查，支援挑選同仁
模擬送單走向。
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因應制度調整或表單改版，支援預設未來生效日，新舊單據平行處理，消除改版時的作業混亂。

版本排程與異動管理
核心架構 3

版本管理機制：排程生效零混亂

• 預計生效日排程：可提前完成新版表單設計，指
定生效日期自動切換。

• 在途單據保護：正在簽核中的舊單據遵循申請當
下的版本執行，作業不中斷。

• 完整異動紀錄：歷次表單內容修改、新增欄位與
生效歷程全程記錄備查。

版本生效時間軸 — 改版不中斷、異動可稽核

v1 目前版本｜生效中
在途舊單沿用 v1 版本完成簽核

v2 新版本｜已排程生效
指定生效日自動切換，新單套用 v2

異動紀錄｜全程留痕
誰改了什麼、何時生效，稽核可調閱
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所有申請單核准後數據集中收攏，提供狀態查詢、線上催簽，並支援自選欄位匯出 Excel 報表。

成果管理與自選匯出
核心架構 4

成果管理中心：進度追蹤與自選匯出

• 全覽進度與催簽：依表單項目查詢所有申請單狀
態，支援一鍵線上催簽。

• 自選欄位匯出：彈性勾選所需自訂欄位，匯出結
構化 Excel 供核銷與統計分析。

• 嚴密權限整合：無縫融入 a+HCM 人事、差勤、
薪酬四大中心權限體系。

自選欄位可選擇匯出表單
中的欄位資料
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並可以在 2028/6/E 前確認下單，享有2026年底前所提供的特惠方案價格。

表單與流程設計(加值) 2026年底前特惠方案

a+ HRM 8.3以上客戶 (含依約升級客戶)可以免費試用到 2028/6/E

• a+ HRD 8.2/8.3 客戶，2026年底前，前10家增購 8.x“表單與流程設計加
值方案”，得享特惠方案。

• a+ HRD 7.5 客戶，2026年底前，增購 7.5“流程設計加值方案”，得享特
惠方案。

• a+ HRD 6.8 客戶規劃於後續大版本升級客戶，2026年底前，也可預先增購
8.x“表單與流程設計加值方案”，得享特惠方案。
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產品需求單
歡迎立即線上填寫

我們將儘速為您服務！

https://www.aenrich.com.tw/company/demand.asp?utm_source=aEnrich&utm_medium=PDF&utm_campaign=Demand
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育碁官網 a+HCM產品 客戶證言

台北總公司
電話： 02-2517-8080
地址：台北市大安區建國南路二段276號10F

台南辦公室
電話： 06-2378103分機 721
地址：台南市東區東門路2段297號6樓之1
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