
操作說明

契僱人員僱用請核



重要事項說明

•適用對象：本校新進用一般契僱人員(不含資源衛星接收站人
員、諮商輔導老師及宿舍管理員)。

•時程：

1.聘期起日為109年1月31日(含)前的契僱人員，採現行僱用
方式。

2.聘期起日為109年2月1日(含)後之契僱人員，請使用人事
系統僱用請核功能申請聘僱。

•本功能僅僱用及報到作業，其餘有關契僱人員遞補、離職、
提敘、試用期滿考核、申請在職證明…等事項仍請維持現行
作業方式。



完成

單位承辦人
新增僱用名單

受僱者繕打人事資料

單位承辦人
按下『送出審核流程』鍵

簽核受僱者資料

簽核完成
副知各相關單位

單位承辦人
確定『報到』

契約書送至文書組用印

單位承辦人
上傳契約書

僱用請核路徑：人事系統 > 人員僱用區 > 契僱人員、委辦計畫人員、約用事務員 > 僱用請核
報到路徑：人事系統 > 人員僱用區 > 契僱人員、委辦計畫人員、約用事務員 > 僱用請核報到

僱用請核(人事系統) 簽核(二代電子表單簽核系統) 報到(人事系統)

契僱人員僱用請核流程



完成

單位承辦人
新增僱用名單

受僱者繕打人事資料

單位承辦人
按下『送出審核流程』鍵

簽核受僱者資料

簽核完成
副知各相關單位

單位承辦人
確定『報到』

契約書送至文書組用印

單位承辦人
上傳契約書

僱用請核路徑：人事系統 > 人員僱用區 > 契僱人員、委辦計畫人員、約用事務員 > 僱用請核
報到路徑：人事系統 > 人員僱用區 > 契僱人員、委辦計畫人員、約用事務員 > 僱用請核報到

僱用請核(人事系統) 簽核(二代電子表單簽核系統) 報到(人事系統)

契僱人員僱用請核流程



★登入人事系統

路徑：PORTAL系統→校務行政服務→人事
服務→人事系統

用Portal ID登入

一、單位承辦人新增僱用名單



一、單位承辦人新增僱用名單

1

2 3

路徑：人事系統→人員僱用區→契僱人員、
委辦計畫人員、約用事務員→僱用請核



一、單位承辦人新增僱用名單 路徑：人事系統→人員僱用區→契僱人員、
委辦計畫人員、約用事務員→僱用請核→
第1步：新增僱用名單



一、單位承辦人新增僱用名單 > 主持人/代理人/用人單位填寫 > 現職資料



契僱人員無期別，
請填1

20501一般契僱人員

一、單位承辦人新增僱用名單 > 主持人/代理人/用人單位填寫 > 現職資料

流水號請洽人事室

行政類：Y202行政專員
技術類：Y207技師



若此經費無法聘僱該類人員，系統會出現
『無可聘此身份別之經費流水號』提示，
請檢視是否誤植

一、單位承辦人新增僱用名單 > 主持人/代理人/用人單位填寫 > 現職資料



上傳財務小組決議

契僱人員佔缺單位與實際工作單位相同

一、單位承辦人新增僱用名單 > 主持人/代理人/用人單位填寫 > 現職資料



續聘：契僱人員無續聘

改聘：例如由專任人員轉任

新聘：指新進用

依本校契僱人員工作規則第10條規定，本
校得與新進契僱人員約定試用，試用期間
三個月，試用期滿經成績考核合格者，依
規定正式僱用之。
原任本校同單位相當職務，經單位主管審
認原任職務與擬任職務職責程度相當，得
縮短或免於試用。

一、單位承辦人新增僱用名單 > 主持人/代理人/用人單位填寫 > 任職原因

專任人員轉契僱人員卡片須重做



一、單位承辦人新增僱用名單 > 主持人/代理人/用人單位填寫 > 受僱者資料



填入預定聘用日
一律填當年底

一、單位承辦人新增僱用名單 > 主持人/代理人/用人單位填寫 > 受僱者資料

本國人無須工作許可證
及居留證號，填否



系統會發通知信到此受僱者私人信箱，
務必填寫可用之信箱

影像檔要有公告日期

洽衛保組

洽環安中心

公告至少3天以上

一、單位承辦人新增僱用名單 > 主持人/代理人/用人單位填寫 > 受僱者資料

填寫至中文姓名欄位可使用系統暫存功能，
可避免操作過久系統自動登出



契僱人員報酬標準依據本校契約僱用人員
報酬標準表
學士：起薪薪點312
碩士：起薪薪點360

一、單位承辦人新增僱用名單 > 主持人/代理人/用人單位填寫 > 報酬標準



一、單位承辦人新增僱用名單 > 主持人/代理人/用人單位填寫 > 報酬標準

下載路徑：本校人事室網頁
→人事法規→契僱人員→國
立中央大學契約僱用人員報
酬標準表用請核



工作內容至少填寫一項

一、單位承辦人新增僱用名單 > 主持人/代理人/用人單位填寫 > 辦公室資料、主要工作內容



一、單位承辦人新增僱用名單 > 主持人/代理人/用人單位填寫 > 暫存、儲存功能

 暫存：填寫至中文姓名欄位即可暫存，
可避免操作過久系統自動登出

 儲存：按下儲存後系統會寄信到受僱
者私人信箱，請務必聯絡受僱者收信



若採取暫存或儲存功能，則系統會
勾稽有疏漏之處，並於畫面上方出
現錯誤提示

一、單位承辦人新增僱用名單 > 主持人/代理人/用人單位填寫 > 暫存、儲存功能



使用暫存或儲存後，頁面會出現受僱
人員資料，並有『修改』及『刪除』
功能鍵可選擇使用

一、單位承辦人新增僱用名單 > 主持人/代理人/用人單位填寫 > 修改、刪除功能



完成

單位承辦人
新增僱用名單

受僱者繕打人事資料

單位承辦人
按下『送出審核流程』鍵

簽核受僱者資料

簽核完成
副知各相關單位

單位承辦人
確定『報到』

契約書送至文書組用印

單位承辦人
上傳契約書

僱用請核路徑：人事系統 > 人員僱用區 > 契僱人員、委辦計畫人員、約用事務員 > 僱用請核
報到路徑：人事系統 > 人員僱用區 > 契僱人員、委辦計畫人員、約用事務員 > 僱用請核報到

僱用請核(人事系統) 簽核(二代電子表單簽核系統) 報到(人事系統)

契僱人員僱用請核流程



若受僱者為新進且為校外人士，單位承辦人請告知受僱者至中大入口網站
https://portal.ncu.edu.tw/login右方功能註冊NetID帳號並設定密碼，以利用此

帳號密碼進入本校人事系統填寫個人人事資料

受僱者如何進入
人事系統？

① ②

③

https://portal.ncu.edu.tw/login


申請後請於私人信箱(註冊之電子郵件)收系統通知信，並點選連結以啟動帳號

受僱者如何進入
人事系統？



註冊電子郵件

註冊之電子郵件

受僱者如何進入
人事系統？

點選連結以啟動帳號

啟動帳號後受僱者即可以此帳號密碼至本校Portal網頁進入人事系統繕打個人基本資料、最高
學歷資料、經歷資料、語文與專業技能證照資料、勞健退資料



校外人士路徑：
【PORTAL系統】/【社會人士】/【人事系統】/【契僱人員、委辦計畫人員、約用事務員】/【基本資料填寫】

受僱者
如何進
入人事
系統？

本校在職人員路徑：
【PORTAL系統】/【校務行政】/【人事服務】/【人事系統】/【個人專區】/【個人人事作業】/
【續/改聘僱用資料填寫】



二、受僱者繕打人事資料

點選修改

校外人士路徑：
【PORTAL系統】/【社會人士】/【人事系統】/【契僱人

員、委辦計畫人員、約用事務員】/【基本資料填寫】



二、受僱者繕打人事資料

點選同意



二、受僱者繕打人事資料

點選已閱讀



受僱者成功登入人事系統後，須繕打個人基本
資料、最高學歷資料、經歷資料、語文與專業
技能資料、勞健退資料

二、受僱者繕打人事資料

1 2 3 4 5



二、受僱者繕打人事資料 > 基本資料

若該受僱者現職或曾任職
本校，基本資料的內容會
直接帶出



依照所選擇身分，下方填寫欄位
會跳出不同的選項

若申請E-mail下方須設定@前面英文數字

二、受僱者繕打人事資料 > 基本資料



二、受僱者繕打人事資料 > 基本資料

依照上方所選擇身分，
填寫欄位會出現須填
寫的欄位



二、受僱者繕打人事資料 > 基本資料

依照上方所選擇身分，
填寫欄位會出現須填
寫的欄位

若為軍職人員退伍，須填寫
支領軍職退休再任申請表



二、受僱者繕打人事資料 > 基本資料

申請E-mail須自行設定@前面英文數字
若上方點選不須申請，此欄位會不出現



二、受僱者繕打人事資料 > 基本資料

下載切結書填寫上傳

正反面要合成同一個檔

本校契約僱用人員工作規則第13條規定

打勾



二、受僱者繕打人事資料 > 基本資料

選擇郵局或第一銀行，務必填寫正確



因用人單位在新增
僱用名單時即設定，
若受僱者點選會出
現 符號

下載同意書填寫上傳

儲存後繼續填寫最高學歷資料

下載同意填寫上傳

務必符合照片需求格式

二、受僱者繕打人事資料 > 基本資料



二、受僱者繕打人事資料 > 最高學歷資料



先填學校名稱、院系科別，代碼即自動帶出

若出現兩種代碼以A開頭
的為主（新制代碼）

二、受僱者繕打人事資料 > 最高學歷資料

輸入學校名稱



儲存後繼續填寫經歷資料

若不確定日，可以選月初、月底

二、受僱者繕打人事資料 > 最高學歷資料



儲存後繼續填寫語文與專業技能證照資料
契僱人員不適用此功能，勿選

契僱人員不適用此功能，勿選

原有原本人事系統的資料會
自動帶入，無法更動

二、受僱者繕打人事資料 > 經歷資料

公部門右邊欄位輸入機關名稱會
自動帶出機關代碼；私人企業輸
入公司名稱即可

上傳服務證明書

契僱人員提敘依本校
契僱人員工作規則第
18條辦理



儲存後繼續填寫勞健退資料

二、受僱者繕打人事資料 > 語文與專業技能證照資料

原有原本人事系統的資料會
自動帶入，無法更動



二、受僱者繕打人事資料 > 勞健退資料

 勞健退資料共有四欄位，每一個欄位影響受僱者薪
資造冊應扣款項，務必確認無誤

 資料繕打完成且儲存後，單位承辦人記得進入僱用
請核頁面勾選該名人員並按下『送入審核流程』



完成

單位承辦人
新增僱用名單

受僱者繕打人事資料

單位承辦人
按下『送出審核流程』鍵

簽核受僱者資料

簽核完成
副知各相關單位

單位承辦人
確定『報到』

契約書送至文書組用印

單位承辦人
上傳契約書

僱用請核路徑：人事系統 > 人員僱用區 > 契僱人員、委辦計畫人員、約用事務員 > 僱用請核
報到路徑：人事系統 > 人員僱用區 > 契僱人員、委辦計畫人員、約用事務員 > 僱用請核報到

僱用請核(人事系統) 簽核(二代電子表單簽核系統) 報到(人事系統)

契僱人員僱用請核流程



三、單位承辦人按下『送出審核流程』鍵

勾選要送審之受僱者，按下『送入審核流程』，
由簽核系統讀取資料，以利相關人員進行審核

單位承辦人審視受僱者填寫資料，資料
若有誤，無法從簽核系統直接改，須退
回原單位修正，送出前務必確認

點修改可修正
受僱者資料

受僱者填寫完資料，前方
會出現可勾選方框

路徑：人事系統→人員僱用區→契僱人員、
委辦計畫人員、約用事務員→僱用請核→
第2步：送入審核流程



三、單位承辦人按下『送出審核流程』鍵

送審完成表示受僱者資料
成功流入簽核系統



三、單位承辦人按下『送出審核流程』鍵 > 僱用請核記錄查詢

受僱者資料成功流入簽核
系統後，可至僱用請核記
錄查詢進行流程追蹤

路徑：人事系統→人員僱用區→
契僱人員、委辦計畫人員、約用
事務員→僱用請核記錄查詢

按下檢視可進入查看受僱者資料
及電子表單簽核紀錄

受僱者資料成功流入簽核系統
後，會產生一筆單號



三、單位承辦人按下『送出審核流程』鍵 > 僱用請核記錄查詢

進入檢視最下方會顯示電子表單
簽核系統之簽核紀錄



完成

單位承辦人
新增僱用名單

受僱者繕打人事資料

單位承辦人
按下『送出審核流程』鍵

簽核受僱者資料

簽核完成
副知各相關單位

單位承辦人
確定『報到』

契約書送至文書組用印

單位承辦人
上傳契約書

僱用請核路徑：人事系統 > 人員僱用區 > 契僱人員、委辦計畫人員、約用事務員 > 僱用請核
報到路徑：人事系統 > 人員僱用區 > 契僱人員、委辦計畫人員、約用事務員 > 僱用請核報到

僱用請核(人事系統) 簽核(二代電子表單簽核系統) 報到(人事系統)

契僱人員僱用請核流程



人事系統 > 人員僱用區 > 契僱人員、委辦計畫人員、約用事務員 > 僱用報到作業讀取資料

契僱人員 決後副知對象

V 受僱者
V 填單人

V 實際工作單位曾簽核的主管

V 文書組

V 衛保組

V 電算中心網路系統組

V 人事室契僱保險承辦人

V 人事室契僱人員承辦人

V 人事室契僱待遇承辦人

V 人事室差勤承辦人

V 人事室職名章承辦人

V 契僱人員服務證製作承辦人

簽核完畢後系統發信至決後副
知對象的信箱，須至簽核系統
上按確認

契僱人員(20501)電子表單系統簽核流程

實際單位
二級主管

實際單位
一級主管

僱用承辦人
(人事室一組)

待遇承辦人
(人事室二組)

人事室
一組組長

人事室
二組組長

人事室
主任

主計室
承辦人

主計室
組長

主計室
主任

主任秘書 副校長 校長

四、電子表單簽核系統



四、電子表單簽核系統 > 登入 路徑：PORTAL系統→校務行政服務→人事
服務→二代電子表單

用Portal ID登入



四、電子表單簽核系統 > 首頁

顯示尚未處理的清單及案
件數，若有多種身分，會
一併顯示

顯示當日所代理
的流程工作

後方的數字表示
案件數

點選後可
「單筆簽核」

點選後可
「批次簽核」

顯示代理的
工作中需簽
核的表單



四、電子表單簽核系統 > 個人管理區

個人管理區
有8項功能



四、電子表單簽核系統 > 個人管理區

單筆簽核表單

待辦事項

0 1

多筆簽核表單

批次簽核

0 2

查詢使用者
送出過的表單

流程追蹤

0 3

查詢使用者
簽核過的表單

簽核紀錄

0 4

設定使用者想要
自動代決通過的
簽核關卡

代決設定

0 5

設定使用者請假
/出差/出國時的
代理人

請假/出差/出國代理人設定

0 6

設定使用者在指
定期間需委託他
人的代理工作

代理工作管理

0 7

連結相關系統

各類申請表單連結

0 8



四、電子表單簽核系統 > 單筆簽核

單筆簽核表單

待辦事項

0 1

多筆簽核表單

批次簽核

0 2

查詢使用者
送出過的表單

流程追蹤

0 3

查詢使用者
簽核過的表單

簽核紀錄

0 4

設定使用者想要
自動代決通過的
簽核關卡

代決設定

0 5

設定使用者請假
/出差/出國時的
代理人

請假/出差/出國代理人設定

0 6

設定使用者在指
定期間需委託他
人的代理工作

代理工作管理

0 7

連結相關系統

各類申請表單連結

0 8



四、電子表單簽核系統 > 單筆簽核 > Step1

路徑：由「個人管理區」
進入「待辦事項」



四、電子表單簽核系統 > 單筆簽核 > Step2

點選簽核審核受僱者資料

此處可選擇「身
份權限」、「流
程名稱」…進行
查詢查詢待簽的
表單



四、電子表單簽核系統 > 單筆簽核 > Step3

所查看的簽核內容為從人事系統
送出的受僱者資料

點選此方框可到
底端簽核區塊

此處資料只能查看無
法修改，點選會出現

符號



四、電子表單簽核系統 > 單筆簽核 > Step4

審視受僱者資料後：
1.點選通過：流程跑至下一關
2.點選不通過（需填寫原因）：流程跑回第一關
人事系統原單位承辦人

此區塊可以檢視該
表單的簽核記錄



四、電子表單簽核系統 > 單筆簽核 > Step5

點選通過或不通過
皆是顯示簽核完成



四、電子表單簽核系統 > 批次簽核

單筆簽核表單

待辦事項

0 1

多筆簽核表單

批次簽核

0 2

查詢使用者
送出過的表單

流程追蹤

0 3

查詢使用者
簽核過的表單

簽核紀錄

0 4

設定使用者想要
自動代決通過的
簽核關卡

代決設定

0 5

設定使用者請假
/出差/出國時的
代理人

請假/出差/出國代理人設定

0 6

設定使用者在指
定期間需委託他
人的代理工作

代理工作管理

0 7

連結相關系統

各類申請表單連結

0 8



四、電子表單簽核系統 > 批次簽核 > Step1

路徑：由「個人管理區」
進入「批次簽核」



四、電子表單簽核系統 > 批次簽核 > Step2
請注意：
若出現「無可批次簽核的資料」表示尚未
開啟批次簽核權限，請先洽各業管承辦人，
開啟權限並設定顯示欄位



四、電子表單簽核系統 > 批次簽核 > Step3

選擇「身分權限」、「流程名稱」
或「簽核點名稱」條件後按查詢
會顯示所選擇的表單



四、電子表單簽核系統 > 批次簽核 > Step4

進入畫面後，系統會自動勾選全部表單，
並且「簽核欄位」預設為「通過」，若選
擇「不通過」，須填寫退回原因，填寫完
後點選「送出」鈕

若要單獨處理此案件，可
點擊右方的「簽核」鈕，
進行單筆簽核

點此送出有勾選的表
單進行「批次簽核」



四、電子表單簽核系統 > 批次簽核 > Step5

點選通過或不通
過皆顯示已簽核
完成



四、電子表單簽核系統 > 流程追蹤

單筆簽核表單

待辦事項

0 1

多筆簽核表單

批次簽核

0 2

查詢使用者
送出過的表單

流程追蹤

0 3

查詢使用者
簽核過的表單

簽核紀錄

0 4

設定使用者想要
自動代決通過的
簽核關卡

代決設定

0 5

設定使用者請假
/出差/出國時的
代理人

請假/出差/出國代理人設定

0 6

設定使用者在指
定期間需委託他
人的代理工作

代理工作管理

0 7

連結相關系統

各類申請表單連結

0 8



四、電子表單簽核系統 > 流程追蹤

路徑：由「個人管理區」
進入「流程追蹤」



四、電子表單簽核系統 > 流程追蹤

點選「簽核紀錄」
或「表單內容」
可進入查看

此處顯示目前
的簽核進度

點選此處可進行查
詢使用者送出過的
電子表單



四、電子表單簽核系統 > 簽核紀錄

單筆簽核表單

待辦事項

0 1

多筆簽核表單

批次簽核

0 2

查詢使用者
送出過的表單

流程追蹤

0 3

查詢使用者
簽核過的表單

簽核紀錄

0 4

設定使用者想要
自動代決通過的
簽核關卡

代決設定

0 5

設定使用者請假
/出差/出國時的
代理人

請假/出差/出國代理人設定

0 6

設定使用者在指
定期間需委託他
人的代理工作

代理工作管理

0 7

連結相關系統

各類申請表單連結

0 8



四、電子表單簽核系統 > 簽核紀錄

路徑：由「個人管理區」
進入「簽核紀錄」



四、電子表單簽核系統 > 簽核紀錄

點選「表單內
容」可進入查
看

此處顯示顯示使用者
簽核點關卡

點選此處可進
行查詢使用者
簽核過的表單
之關卡



四、電子表單簽核系統 > 代決設定

單筆簽核表單

待辦事項

0 1

多筆簽核表單

批次簽核

0 2

查詢使用者
送出過的表單

流程追蹤

0 3

查詢使用者
簽核過的表單

簽核紀錄

0 4

設定使用者想要
自動代決通過的
簽核關卡

代決設定

0 5

設定使用者請假
/出差/出國時的
代理人

請假/出差/出國代理人設定

0 6

設定使用者在指
定期間需委託他
人的代理工作

代理工作管理

0 7

連結相關系統

各類申請表單連結

0 8



四、電子表單簽核系統 > 代決設定 > Step1

路徑：由「個人管理區」
進入「代決設定」

契僱人員僱用請核流程校長授權給人事主任代決
情境



四、電子表單簽核系統 > 代決設定 > Step2

點選「新增」設定
代決關卡

契僱人員僱用請核流程校長授權給人事主任代決
情境



四、電子表單簽核系統 > 代決設定 > Step3

點選「送出」設定
自動通關

請注意：
若「簽核點名稱」未出現可選
擇的身分別，表示尚未開啟權
限，請先洽各業管承辦人，開
啟權限設定

契僱人員僱用請核流程校長授權給人事主任代決
情境



四、電子表單簽核系統 > 代決設定 > Step4

上一步驟新增成功後，會出現自動
通關流程，此時【狀態】還是Off，
要將【狀態】改成On，出現顯示狀
態修改成功，才是真的設定完成

當【狀態】為
「關閉」時才能
刪除該筆資料

契僱人員僱用請核流程校長授權給人事主任代決
情境



四、電子表單簽核系統 > 代決設定 > Step5

點選「送出」設定
自動通關

請注意：
若「簽核點名稱」未出現可選
擇的身分別，表示尚未開啟權
限，請先洽各業管承辦人，開
啟權限設定

契僱人員僱用請核流程校長授權給人事主任代決
情境



四、電子表單簽核系統 > 代決設定 > Step6

上一步驟新增成功後，會出現自動
通關流程，此時【狀態】還是Off，
要將【狀態】改成On，出現顯示狀
態修改成功，才是真的設定完成

契僱人員僱用請核流程校長授權給人事主任代決
情境



四、電子表單簽核系統 > 代決設定 > Step7

點選「送出」設定
自動通關

請注意：
若「簽核點名稱」未出現可選
擇的身分別，表示尚未開啟權
限，請先洽各業管承辦人，開
啟權限設定

契僱人員僱用請核流程校長授權給人事主任代決
情境



四、電子表單簽核系統 > 代決設定 > Step8

上一步驟新增成功後，會出現自動
通關流程，此時【狀態】還是Off，
要將【狀態】改成On，出現顯示狀
態修改成功，才是真的設定完成

契僱人員僱用請核流程校長授權給人事主任代決
情境



四、電子表單簽核系統 > 代決設定 > Step9

當校長、副校長、主秘皆設定完自動通關後，
主計室主任於簽核點選通過，後面的關卡即自
動簽核，代表這張表單已通過審核

契僱人員僱用請核流程校長授權給人事主任代決
情境



四、電子表單簽核系統 > 請假/出差/出國代理人設定

單筆簽核表單

待辦事項

0 1

多筆簽核表單

批次簽核

0 2

查詢使用者
送出過的表單

流程追蹤

0 3

查詢使用者
簽核過的表單

簽核紀錄

0 4

設定使用者想要
自動代決通過的
簽核關卡

代決設定

0 5

設定使用者請假
/出差/出國時的
代理人

請假/出差/出國代理人設定

0 6

設定使用者在指
定期間需委託他
人的代理工作

代理工作管理

0 7

連結相關系統

各類申請表單連結

0 8



四、電子表單簽核系統 > 請假/出差/出國代理人設定 > Step1

路徑：由「個人管理區」
進入「請假/出差/出國代
理人設定 」

院長請假/出差/出國之代理
情境



四、電子表單簽核系統 > 請假/出差/出國代理人設定 > Step2

點選「新增」設定
代理人

院長請假/出差/出國之代理
情境

若因「請假/出差/出國」須
轉交由他人協助代理時，可
此區設定代理人



四、電子表單簽核系統 > 請假/出差/出國代理人設定 > Step3

點選「送出」以
設定代理人

型態1-直接指定代理人 型態2-由請假單上的代理人代理

若【代理人型態】為「請假
單上的代理人」時，此欄不
需填寫，系統預設為請假時
設定的代理人

院長請假/出差/出國之代理
情境



四、電子表單簽核系統 > 請假/出差/出國代理人設定 > Step4

表示已設定完成

院長請假/出差/出國之代理
情境

型態1-直接指定代理人 型態2-由請假單上的代理人代理



四、電子表單簽核系統 > 代理工作管理

單筆簽核表單

待辦事項

0 1

多筆簽核表單

批次簽核

0 2

查詢使用者
送出過的表單

流程追蹤

0 3

查詢使用者
簽核過的表單

簽核紀錄

0 4

設定使用者想要
自動代決通過的
簽核關卡

代決設定

0 5

設定使用者請假
/出差/出國時的
代理人

請假/出差/出國代理人設定

0 6

設定使用者在指
定期間需委託他
人的代理工作

代理工作管理

0 7

連結相關系統

各類申請表單連結

0 8



四、電子表單簽核系統 > 代理工作管理 > Step1

路徑：由「個人管理區」
進入「代理工作管理」

院長指定一段期間給秘書代理
情境



四、電子表單簽核系統 > 代理工作管理 > Step2

若非「請假/出差/出國」
之原因，須將工作轉交他
人協助時，此區可設定工
作給他人代理

院長指定一段期間給秘書代理
情境

點選「新增」設定
代理人



四、電子表單簽核系統 > 代理工作管理 > Step3
院長指定一段期間給秘書代理
情境

點選「送出」以設
定代理人



四、電子表單簽核系統 > 代理工作管理 > Step4
院長指定一段期間給秘書代理
情境

新增完成後會出現
代理狀態

【狀態】啟動時該流程才會代理
給他人，反之則不會

當【狀態】為「關閉」時才能刪
除該筆資料



四、電子表單簽核系統 > 操作手冊

二代電子表單-簽核系統
軟體操作手冊



四、電子表單簽核系統 > 操作手冊



完成

單位承辦人
新增僱用名單

受僱者繕打人事資料

單位承辦人
按下『送出審核流程』鍵

簽核受僱者資料

簽核完成
副知各相關單位

單位承辦人
確定『報到』

契約書送至文書組用印

單位承辦人
上傳契約書

僱用請核路徑：人事系統 > 人員僱用區 > 契僱人員、委辦計畫人員、約用事務員 > 僱用請核
報到路徑：人事系統 > 人員僱用區 > 契僱人員、委辦計畫人員、約用事務員 > 僱用請核報到

僱用請核(人事系統) 簽核(二代電子表單簽核系統) 報到(人事系統)

契僱人員僱用請核流程



五、單位承辦人確定『報到』 > 4大按鍵功能 路徑：人事系統→人員僱用區→契僱人
員、委辦計畫人員、約用事務員→僱用
報到作業

此處可進行人員查詢

1 2 3

4



受僱人員是否如期報到?

是 否

下載契約書 按下『延後報到』

直接取消報到
先前所繕打的
資料即被刪除

說明延後原因

系統會自行讀取，單位
承辦人無須修改原預計
報到日期

於預計延後報到日
當天確定受僱者確
實報到

文書組用印

『上傳契約書』+確實
按下『報到』鍵

受僱者資料自動被人
事系統讀取

完成報到

依然因故延後報到

五、單位承辦人確定『報到』 > 4大按鍵功能



五、單位承辦人確定『報到』 > 4大按鍵功能 > 報到

1

報到：
 為即時辦理該員保險作業，單位承辦人應於受僱者報到

當天中午12點前確實按下『報到』
 『報到』可提早按，但按下報到鍵後，受僱者投保資料

將被系統讀取，若受僱者無法如期報到，將產生聘保不
一問題，建議單位承辦人於受僱者於報到當天按下『報
到』



當受僱者資料於二代電子表單簽核系統皆審核通過後，系
統會副知文書組契約用印承辦人，用印承辦人按下『通
過』，可以從人事系統-僱用請核記錄查詢看到該筆資料
已副知文書組契約書用印承辦人並通過

五、單位承辦人確定『報到』 > 4大按鍵功能 > 上傳契約書



五、單位承辦人確定『報到』 > 4大按鍵功能 > 上傳契約書

2

 上傳契約書：請用人單位至人事室網頁自行下載契約
書，填畢後由人事室送至總務處文書組用印並擲還原
單位，用人單位於報到當日將契約書掃描上傳至系統



五、單位承辦人確定『報到』 > 4大按鍵功能 > 取消僱用

3

 取消僱用：受僱者若因故無法報到，請按
下『取消僱用』，先前繕打的資料即一同
被刪除



五、單位承辦人確定『報到』 > 4大按鍵功能 > 延後報到

延後報到：
 若受僱者因故無法如期報到，請按下『延後報到』並註明延

後報到原因
 延後報到當日確定受僱者報到後，務必再次按下『報到』鍵
 延後報到日期建置後，系統會自行讀取，單位承辦人無須修

改原預計報到日期
 若受僱者多次因故無法如期報到，可以重複按下『延後報

到』，但最後報到日期不可已超過該員聘僱迄日

4



儲存，再於報到當日按報到

原預計報到時間

輸入延後報到日期

輸入延後報到原因

五、單位承辦人確定『報到』 > 4大按鍵功能 > 延後報到



延後報到時間原預計報到時間，系統會自行
讀取，單位承辦人無須修改原
預計報到日期

於延後到日期當日按下報
到後即完成所有請核僱用
流程

五、單位承辦人確定『報到』 > 4大按鍵功能 > 延後報到+報到



完成

單位承辦人
新增僱用名單

受僱者繕打人事資料

單位承辦人
按下『送出審核流程』鍵

簽核受僱者資料

簽核完成
副知各相關單位

單位承辦人
確定『報到』

契約書送至文書組用印

單位承辦人
上傳契約書

僱用請核路徑：人事系統 > 人員僱用區 > 契僱人員、委辦計畫人員、約用事務員 > 僱用請核
報到路徑：人事系統 > 人員僱用區 > 契僱人員、委辦計畫人員、約用事務員 > 僱用請核報到

僱用請核(人事系統) 簽核(二代電子表單簽核系統) 報到(人事系統)

契僱人員僱用請核流程



簡報結束


