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ERP電腦作業登入及
作業權限申請(含OA傳簽)

操作講解

2006年9月8日

台塑關係企業
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課程內容

(一).ERP作業登入

(1).登入twfpg網域

(2).登入MIS作業及主選單畫面介紹

(二).ERP電腦作業權限申請、變更與取消

(1).作業流程

(2).作業權限申請

(3).作業權限覆核、取消

(4).電腦作業代理人設定及切換
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登入TWFPG網域

使用者名稱需輸入「Notes ID」，
一律使用個人帳號登入，多人使用
一台電腦者，應先登出目前登入帳
號，再以本身帳號登入，使用者名
稱在後續MIS作業登入中系統自動
顯示於ERP作業登入帳號，密碼同
登入TWFPG網域
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MIS作業登入

點選桌面「MIS 作業登入」，
進入以下畫面，登入帳號及網
域自動擷取開機登入時之帳號
及網域，請輸入密碼（同開機
登入密碼）按確定.
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ERP作業主選單(主選單內容依各人可操作MIS作業多寡會有所不同)

顯示可操作MIS作業之機能別,
如:人事,生管…。

顯示機能別
內包含的
MIS作業

顯示登入者

如使用作業
未在上列中
可由此登入權限申請使用

輸入作業帳號
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進入各作業選單:以生管類為例(1/3)

1.選機能別：生管類
2.作業帳號(名稱)，

滑鼠左鍵快擊兩下
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進入各作業選單:以生管類為例(2/3)

1.顯示該作業通告
2.按「確定」
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進入各作業選單:以生管類為例(3/3)

1.選擇欲作業之目錄，
右邊顯示相關程式

2.點選「程式名稱」，
滑鼠左鍵快擊兩下，
可執行點選之螢幕或
報表
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(二). ERP電腦作業權限申請、變更與取消

(1) .作業流程

•電腦作業權限申請與變更作業流程

•電腦作業權限刪除作業流程

(2) .作業權限申請

(3) .作業權限覆核、取消

(4) .電腦作業代理人設定及切換

ERP電腦作業權限申請、刪除-作業流程
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ERP電腦作業權限申請與變更作業流程

ERP電腦作業權限申請與變更作業流程圖

各ERP作業 ERP作業與OA作業資料交換 OA 傳 簽

ERP電腦作
業授權覆核

呈核
ERP電腦作
業權限申請

OA每5分鐘讀取一次資料

授權者於OA輸入
人員類別、操作
碼，並回傳至ERP

作業權限查核

ERP作業登
入(SSO)

授權查
核正確

No
Mail
通知

通知程式員、核簽主管、
授權者及申請者

1.依覆核結果加上核准、退回註記
2.已核准者，查核資料正確性，
   並轉入正式授權檔

ERP個別
作業菜單

Yes

OA傳簽 Yes

呈核

No

ERP作業
授權覆核

ERP電腦作業
權限申請單

通知
核簽
主管
及申
請者

作業權限查核

作業權限查核

權限申請資料

權限覆核資料
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ERP電腦作業權限刪除作業流程

ERP電腦作業權限刪除作業流程圖

各ERP作業 台北資料庫OA 傳 簽

ERP電腦作
業人員刪除

人員代號設
定檔

人員角色授
權檔

人員可作業
代號設定檔

2.原主管於工作正式交接完
畢後，於notes輸入處理方式

Mail
通知

4.刪除完成後，通知部門主管及作業人員

權限彙總檔

人員異動通
知中間檔

人員異
動通知

1.Notes將該人員所有作業帳號通知原部門主管

刪除人員
帳號

Yes

重新
申請

No

刪除人員
權限檔

3-1.
須刪除人員資料者，由授
權者直接於mis作業刪除

3-2.
.須更改權限內容者，依權限
申請流程重新提出申請

每日晚上批次作業

刪除權限檔

人事
作業
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(二).ERP電腦作業權限申請與變更說明

(1).作業流程

(2) .作業權限申請

•申請作業權限

•作業權限申請核簽中重新申請

•申請取消權限

•申請資料查詢

(3) .作業權限覆核、取消

(4) .電腦作業代理人設定及切換

ERP電腦作業權限申請-申請權限
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於「作業帳號」
欄位輸入欲申請
帳號,如:uackgm1

,按「確定」鈕

ERP電腦作業權限申請(1 /11)
-申請窗口
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顯示該作業及
申請人員資料

ERP電腦作業權限申請(2 /11)
-申請螢幕
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ERP電腦作業權限申請(3 /11)

按下「申請權限」鈕
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存檔

ERP電腦作業權限申請(4 /11)

1.按「是」鈕，申請單
傳送至OA傳簽，OA
傳簽中，該人員同一
作業帳號下不可提出
申請，待傳簽完成後
，始可於同一作業帳
號下申請。

2.按「否」鈕，申請單
不傳送OA傳簽，由申
請者自行呈核，如尚
在呈核中，申請者欲
重新申請，則填單時
系統提示前一張申請
單是否作廢，按「是
」鈕，始可於同一作
業帳號下申請。
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存檔後，系統產生
一“本單編號”，即可
列印「ERP電腦作
業權限申請表」及
「 ERP電腦作業權
限申請表(角色清單)」

ERP電腦作業權限申請(5 /11)

申請工程作業時，倘作業公司、
部門與本人之人事部門相同時不
需輸入。
倘欲跨公司、部門作業時可輸入
申請，核簽主管需審慎確認。
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ERP電腦作業權限申請(6 /11)
-ERP電腦作業權限申請單



19

ERP電腦作業權限申請(7 /11)
-ERP電腦作業權限申請單(角色清單)
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ERP電腦作業權限申請(8 /11)

-自行程核尚未核淮重新申請
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ERP電腦作業權限申請(9 /11)
- OA傳簽中不允許重新申請
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存檔

ERP電腦作業權限申請(10 /11)

1.按「是」鈕，申請單
傳送至OA傳簽，OA
傳簽中，該人員同一
作業帳號下不可提出
申請，待傳簽完成後
，始可於同一作業帳
號下申請。

2.按「否」鈕，申請單
不傳送OA傳簽，由申
請者自行呈核，如尚
在呈核中，申請者欲
重新申請，則填單時
系統提示前一張申請
單是否作廢，按「是
」鈕，始可於同一作
業帳號下申請。

-取消權限
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1.可自行查詢申請資料，
進入查詢模式後執行查
詢或於本單編號欄位輸
入單號後執行條件查詢

2.「申請原因」欄位後顯
示「申請狀態」，如：
核簽中、核准、已作廢
、OA傳簽中、OA核准
、OA退回。

ERP電腦作業權限申請(11/11)
-申請資料查詢
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(二).ERP電腦作業權限申請與變更說明

(1) .作業流程

(2) .作業權限申請

(3) .作業權限覆核、取消

•作業權限覆核

•電腦作業人員取消

(4) .電腦作業代理人設定及切換

ERP電腦作業權限申請-作業覆核及取消
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1.申請者自行呈核,經核簽
至授權者,授權者依作業
帳號登入相關作業執行
本螢幕. 

2.於「本單編號」欄位輸入
「ERP電腦作業權限申請單」

上之本單編號,執行查詢

ERP電腦作業權限覆核(1/4)

執行查詢
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1.查詢該申請單,查核是否
符合申請,無誤輸入該申
請者人員類別及操作代
碼.

2.人員類別管制等級不可大
於等於授權者,如授權者為
“2”,申請者人員類別為“3”

3.操作代碼視作業需求使用

ERP電腦作業權限覆核(2/4)
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1.填入人員類別及操作代
碼後,按「核准」鈕,核
准申請資料,存檔後,螢
幕資料清除.

2.核准後,該申請者即可
使用ERP電腦作業. 

ERP電腦作業權限覆核(3/4)
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管制授權者僅能核准自行
呈核之申請單,OA傳簽者,
請授權者於OA作業上進行
核簽

ERP電腦作業權限覆核(4/4)
-OA傳簽申請單不得由此核准
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1.授權者查詢使用者權限,
若有不適當授權或人員
已離職,可主動取消權限

2.按“取消權限”鈕,取消權
限,存檔後編訂本單編號

3.OA郵件通知作業人員及
部門主管

刪除人員作業權限
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ERP電腦作業人員授權異動查詢

1.供授權者查詢該作業人員
授權異動.

2.本單編號由大至小排列，
顯示該人員權限申請異動
資料.
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ERP電腦作業權限清單

供授權者列印該作業
人員作業權限資料
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(二).ERP電腦作業權限申請與變更說明

(1) .作業流程

(2) .作業權限申請

(3) .作業權限覆核、取消

(4) .電腦作業代理人設定及切換

ERP電腦作業權限申請-作業覆核及取消
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ERP電腦作業代理人設定(1/3)

說明：
1.起始日大於等於本日
2.截止日大於等於起始日
3.截止日與起始日相差不

得大於60天
4.作業人員與代理人員不

可同一人
5.日期過截止日,歷史資

料不可更新、刪除
6.人員代號設定檔建檔

(公司、廠區、部門)，
代理人需有該作業權限,
人員類別不可低於本身

7.同一代理人在有效代理
期間內，僅能存在一筆
代理資料
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ERP電腦作業代理人設定(2/3)
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ERP電腦作業代理人設定(3/3)

存檔
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ERP電腦作業代理人切換(1/3)
-被指定為代理人登入時
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ERP電腦作業代理人切換(2/3)
-以委託代理身分作業
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ERP電腦作業代理人切換(3/3)
-還原身份為原作業人員


