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※ 登入網站登入網站登入網站登入網站 

 
登入時，請輸入使用者代碼及密碼。 
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聘任人員作業聘任人員作業聘任人員作業聘任人員作業    

報到作業報到作業報到作業報到作業((((聘任人員聘任人員聘任人員聘任人員))))    

【【【【資料說明資料說明資料說明資料說明】】】】 

 計畫名稱：計畫的名稱。 

  職務代號：聘任人員的職務代號。 

  姓名：聘任人員的姓名。 

  身份證字號：聘任人員的身份證字號 

 聘用起始日：聘任人員的聘用起始日期。 

    聘用結束日：聘任人員的聘用結束日期。 

  聘任狀態：顯示該筆聘任資料狀態。 

【【【【使用方法使用方法使用方法使用方法】】】】 

聘任人員作業→報到作業(聘任人員) 

 

1. 提供聘任人員於報到作業填寫個人相關基本資料及上傳報到附件資料。 

 

2. 點報到作業進入，紅色欄位為必填。地址提供點選…選擇郵遞區號後系統自動帶出

對應的路段資料。 

3. 附件上傳依不同聘任人員身份提供不同的上傳附件檔案。 

4. 相關資料及檔案上傳完成後將聘任狀態選擇《報到完成》再點選【修改】即可。 
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眷屬資料申請眷屬資料申請眷屬資料申請眷屬資料申請    

【【【【資料說明資料說明資料說明資料說明】】】】 

 眷屬身份證：眷屬的身份證字號 

  眷屬姓名：眷屬的姓名 

  稱謂：與聘任人員人員的關係 

  出生日期：眷屬的生日 

 審核狀態：眷屬資料申請審核狀態 

    報表：列印相關報表 

【【【【使用方法使用方法使用方法使用方法】】】】 

聘任人員作業→眷屬資料申請 

 
1. 提供聘任人員申請眷屬資料。 

2. 點選申請單填寫進入。 

 
3. 紅字欄位為必填，填寫後將審核狀態選擇《送出審核》按新增完成。 
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專任助理簽到退專任助理簽到退專任助理簽到退專任助理簽到退    

【【【【資料說明資料說明資料說明資料說明】】】】 

 日期：登入系統的日期。 

  登入 IP：登入系統的 IP 位址 

  計畫名稱：簽到退的計畫名稱 

【【【【使用方法使用方法使用方法使用方法】】】】 

聘任人員作業→專任助理簽到退 

 

1. 點簽到 / 簽退確認後即完成簽到退，每日僅能簽到、簽退各一次。 

 

2. 點選後即會記錄簽到時間、IP。 

 

專任助理簽到退查詢專任助理簽到退查詢專任助理簽到退查詢專任助理簽到退查詢    

【【【【資料說明資料說明資料說明資料說明】】】】 

計畫名稱：要查詢簽到退的計畫名稱  

【【【【使用方法使用方法使用方法使用方法】】】】 

聘任人員作業→專任助理簽到退查詢 



 

計畫人員管理(聘任助理)操作手冊 
 

 - 7 - 

 

1. 依行事曆方式呈現，可查看已簽到/退的記錄。 

 

專任助理出勤表送簽專任助理出勤表送簽專任助理出勤表送簽專任助理出勤表送簽    

【【【【資料說明資料說明資料說明資料說明】】】】 

計畫名稱：計畫名稱 

職務代碼：助理的職務代號 

人員姓名：助理的姓名 

身份證字號：助理的身份證字號 

聘用日期起始日：該助理的聘用日期起始日。 

聘用日期結束日：該助理的聘用日期結束日。 

【【【【使用方法使用方法使用方法使用方法】】】】 

聘任人員作業→專任助理簽到退查詢 

 
1.點申請單填寫進入出勤表送簽申請作業。 

 

2. 下拉選擇目前要申請的出勤年月。 

3. 薪資系統需先產生當月保費，若未產生無法申請。 
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4. 下拉挑選完成，系統會依當月薪資計算相關扣項金額。 

5. 點新增確認申請完成。 

 

6. 點選申請單查詢可查看每月出勤表申請資料。 

7. 點出勤/薪資年月進入可查看相關明細及簽核狀態。 

8. 審核完成可列印相關報表。 
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兼任助理兼任助理兼任助理兼任助理工時登錄工時登錄工時登錄工時登錄    

【【【【資料說明資料說明資料說明資料說明】】】】 

 日期：登入系統的日期。 

  登入 IP：登入系統的 IP 位址 

  計畫名稱：簽到退的計畫名稱 

【【【【使用方法使用方法使用方法使用方法】】】】 

聘任人員作業→兼任助理簽到退 

 
1. 兼任助理提供簽到退 / 工時登錄兩種簽到方式。 

2. 點簽到 / 簽退確認後即完成簽到退，每日僅能簽到、簽退各一次。 

 
3. 點工時登錄，可挑選日期及上午、下午、晚上工時起迄時段，由系統自動計算時數 

4. 輸入工作內容後點新增完成。 

 

兼任助理工時登錄查詢兼任助理工時登錄查詢兼任助理工時登錄查詢兼任助理工時登錄查詢    

【【【【資料說明資料說明資料說明資料說明】】】】 

  計畫名稱：要查詢簽到退的計畫名稱 

【【【【使用方法使用方法使用方法使用方法】】】】 

聘任人員作業→兼任助理工時登錄查詢 
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1. 依行事曆方式呈現，可查看已簽到/退、工時登錄的記錄。 

 

兼任助理工時時間表送簽兼任助理工時時間表送簽兼任助理工時時間表送簽兼任助理工時時間表送簽    

【【【【資料說明資料說明資料說明資料說明】】】】 

計畫名稱：計畫名稱 

職務代碼：助理的職務代號 

人員姓名：助理的姓名 

身份證字號：助理的身份證字號 

聘用日期起始日：該助理的聘用日期起始日。 

聘用日期結束日：該助理的聘用日期結束日。 

【【【【使用方法使用方法使用方法使用方法】】】】 

聘任人員作業→兼任助理工時時間表送簽 

 
1. 點申請單填寫進入出勤表送簽申請作業。 

 

2. 下拉選擇目前要申請的出勤年月。 
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3. 薪資系統需先產生當月保費，若未產生無法申請。 

 

4. 下拉挑選完成，系統會依當月薪資計算相關扣項金額。 

5. 點新增確認申請完成。 

 

6. 點選申請單查詢可查看每月出勤表申請資料。 

7. 點出勤/薪資年月進入可查看相關明細及簽核狀態。 

8. 審核完成可列印相關報表。 
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臨時工工時登錄臨時工工時登錄臨時工工時登錄臨時工工時登錄    

【【【【資料說明資料說明資料說明資料說明】】】】 

 日期：登入系統的日期。 

  登入 IP：登入系統的 IP 位址 

  計畫名稱：簽到退的計畫名稱 

【【【【使用方法使用方法使用方法使用方法】】】】 

聘任人員作業→臨時工工時登錄 

 
1. 臨時工提供簽到退 / 工時登錄兩種簽到方式。 

2. 點簽到 / 簽退確認後即完成簽到退，每日僅能簽到、簽退各一次。 

 
3. 點工時登錄，可挑選日期及上午、下午、晚上工時起迄時段，由系統自動計算時數。 

4. 輸入工作內容後點新增完成。 

 

臨時工工時登錄查詢臨時工工時登錄查詢臨時工工時登錄查詢臨時工工時登錄查詢    

【【【【資料說明資料說明資料說明資料說明】】】】 

  計畫名稱：要查詢簽到退的計畫名稱 

【【【【使用方法使用方法使用方法使用方法】】】】 

聘任人員作業→臨時工工時登錄查詢 
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1. 依行事曆方式呈現，可查看已簽到/退、工時登錄的記錄。 

 

臨時工工時時間表送簽臨時工工時時間表送簽臨時工工時時間表送簽臨時工工時時間表送簽    

【【【【資料說明資料說明資料說明資料說明】】】】 

計畫名稱：計畫名稱 

職務代碼：助理的職務代號 

人員姓名：助理的姓名 

身份證字號：助理的身份證字號 

聘用日期起始日：該助理的聘用日期起始日。 

聘用日期結束日：該助理的聘用日期結束日。 

【【【【使用方法使用方法使用方法使用方法】】】】 

聘任人員作業→臨時工工時時間表送簽 

 
1. 點申請單填寫進入出勤表送簽申請作業。 

 

2. 下拉選擇目前要申請的出勤年月。 

3. 薪資系統需先產生當月保費，若未產生無法申請。 
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4. 下拉挑選完成，系統會依當月薪資計算相關扣項金額。 

5. 點新增確認申請完成。 

 

6. 點選申請單查詢可查看每月出勤表申請資料。 

7. 點出勤/薪資年月進入可查看相關明細及簽核狀態。 

8. 審核完成可列印相關報表。 
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工讀生工時登錄工讀生工時登錄工讀生工時登錄工讀生工時登錄    

【【【【資料說明資料說明資料說明資料說明】】】】 

 日期：登入系統的日期。 

  登入 IP：登入系統的 IP 位址 

  計畫名稱：簽到退的計畫名稱 

【【【【使用方法使用方法使用方法使用方法】】】】 

聘任人員作業→工讀生工時登錄 

 

1. 點簽到退，下拉選擇要簽到的計畫名稱，點選簽到/簽退確認，系統自動記錄簽到退

時間和 IP。 

2. 同一計畫一天只能簽到/簽退一次。 

 

3. 點工時登錄，於此頁面填寫每日工時時段及工作內容後，點新增完成。 

工讀生工時登錄查詢工讀生工時登錄查詢工讀生工時登錄查詢工讀生工時登錄查詢    

【【【【資料說明資料說明資料說明資料說明】】】】 

  計畫名稱：要查詢簽到退的計畫名稱 

【【【【使用方法使用方法使用方法使用方法】】】】 

聘任人員作業→工讀生工時登錄查詢 
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1. 依行事曆方式呈現，可查看已簽到/退、工時登錄的記錄。 

 

工讀生工時時間表送簽工讀生工時時間表送簽工讀生工時時間表送簽工讀生工時時間表送簽    

【【【【資料說明資料說明資料說明資料說明】】】】 

計畫名稱：計畫名稱 

職務代碼：助理的職務代號 

人員姓名：助理的姓名 

身份證字號：助理的身份證字號 

聘用日期起始日：該助理的聘用日期起始日。 

聘用日期結束日：該助理的聘用日期結束日。 

【【【【使用方法使用方法使用方法使用方法】】】】 

聘任人員作業→工讀生工時時間表送簽 

 

1. 點申請單填寫進入出勤表送簽申請作業。 
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2. 下拉選擇目前要申請的出勤年月。 

3. 薪資系統需先產生當月保費，若未產生無法申請。 

 

4. 下拉挑選完成，系統會依當月薪資計算相關扣項金額。 

5. 點選申請單查詢可查看每月出勤表申請資料。 

 

6. 審核完成可列印相關報表。 
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聘任人員離職申請聘任人員離職申請聘任人員離職申請聘任人員離職申請    

【【【【資料說明資料說明資料說明資料說明】】】】 

序號：系統自動產生 

機關：該聘任人員離職申請所屬機關代碼 

到職日期：該聘任人員到職日期 

預計離職日：申請的預計離職日 

離職事由：離職事由 

【【【【使用方法使用方法使用方法使用方法】】】】 

聘任人員作業→聘任人員離職申請 

 

1. 點新增填寫離職申請單。 

 

2. 紅字欄位為必填，填寫完後將審核狀態點《送出審核》再點新增完成申請。 

 

3. 點序號可進入查看，已有申請中的單據不可再新增。 
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密碼維護密碼維護密碼維護密碼維護    

【【【【資料說明資料說明資料說明資料說明】】】】 

原密碼：原登入系統使用密碼。 

新密碼：欲修改的密碼。 

【【【【使用方法使用方法使用方法使用方法】】】】 

聘任人員作業→密碼維護 

 

1. 提供密碼修改，輸入原密碼及欲修改的新密碼後修改完成。 

 


