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兼任教師新聘作業流程
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新聘作業

個人資料建檔

/更新

無員工編號 有員工編號

電子表單-
擬聘兼任教
師申請表

兼任教師本職
調查



系統入口說明
個人資料建檔/更新
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操作流程
⬢ 進入校務資訊管理系統維護作業
（網址https://www.ccxp.nthu.edu.tw/ccxp/UPDATE/）
⬢ 輸入帳號（員工編號）及密碼登入
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https://www.ccxp.nthu.edu.tw/ccxp/UPDATE/


操作流程 ⬢ 選擇群組：人事單位系所（教師職員）

※提醒：若未顯示該群組，表示您的帳號權限尚未開通，請逕洽人事室承辦人（分機33155）
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操作流程 ⬢ 進入群組後參考左方選單

1. 新聘兼任教師建檔（無員編者）：新聘無校內員工編號
之兼任教師，請先至此建檔，並取得臨時員工編號。

2. 個人資料維護(有員編者)：新聘有校內員工編號者，請
至此填寫教師個人資料。

※如欲請兼任教師本人親自填寫，請跳至本手冊第12頁步驟

4. 完成教師聘任作業(即電子表單)後，再至此填寫(未)具
本職調查表。
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新聘建檔(無員編者)
流程操作說明
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☆請使用Google Chrome瀏覽器作業★



步驟1-點選新聘兼任教師建檔(無員編者)
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⬢ 如所聘兼任教師已有員編，請直接跳至第15頁。



步驟2-新聘兼任教師建檔

⬢ 輸入兼任教師之身
分證統一編號。

⬢ 點選「檢查身分證
號」確認無員編。

⬢ 點選「新增」。
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步驟3-記錄員工編號

⬢ 瀏覽器上方彈跳視窗顯示，預發新聘建檔兼任教師之員工編號
⬢ 請記得登記，以利下個階段流程使用。
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步驟4-個人資料維護
⬢兼任教師個人資料維護，提供兩種維護方式。

系所須先完成「新聘
兼任教師建檔」

取得預發員工編號

兼任教師

個人資料維護

【教師本人維護】

步驟5-7

步驟10-16

【系所維護】

步驟8-16
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個人資料維護完成
系所轉存

「本校擬聘教師資
料表」為PDF檔
後續上傳電子表單



步驟5-個人資料維護
⬢ 校務資訊系統/帳號請鍵入GUEST)
【兼任教師本人維護：以GUEST身分登入校務資訊系統，限新聘者】
https://www.ccxp.nthu.edu.tw/ccxp/INQUIRE/
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https://www.ccxp.nthu.edu.tw/ccxp/INQUIRE/


步驟6-新聘人員維護 ⬢ 新聘人員作業/新聘人員維護
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步驟7-新進人員基本資料填寫
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⬢ 進入新進人員基本資料填寫頁面
⬢ 輸入帳號(身分證統一編號，範例A123456789)及
密碼(出生年月日，範例0751231)

※本步驟完成後(新進人員基本資料填寫，建入帳號及密碼)，
請跳至「步驟10」，完成個人資料維護。
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新聘建檔(有員編者)
流程操作說明
☆請使用Google Chrome瀏覽器作業★



步驟8-個人資料維護
⬢ 校務資訊系統/個人資料維護(有員編者)

16

【系所維護】



步驟9-新進人員基本資料填寫 【系所維護】

⬢ 進入新進人員基本資料填寫頁面
⬢ 鍵入帳號(身分證統一編號，範例A123456789)及
密碼(出生年月日，範例0751231)
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步驟10-新進教職員基本資料維護
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【系所維護】

⬢ ◎符號標示處為必填項
目，並務必觀看職業安
全訓練宣導影片後，記
得點選「存檔」。

⬢ 新進兼任教師如有身
障手冊，請勾選等級
及類別，並影印身障手
冊正反面1份送至人事
室



步驟11-新進員工親屬資料維護 【系所維護】

⬢ 非必填資料，如無資料請點選「下一頁」。
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步驟12-新進員工經歷資料維護 【系所維護】

⬢ 非必填資料，如無資料請點選「下一頁」。
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步驟13-教師資格維護 【系所維護】

⬢ 非必填資料，如無資料請點選「下一頁」。
⬢ 如有教師證書，登錄完資料後請點選「存檔」，
存檔後資料會顯示在畫面下方。

21



步驟14-英語檢定資料維護 【系所維護】

⬢ 非必填資料，如無資料請點選「下一頁」。
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步驟15-學歷資料維護
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【系所維護】

⬢ 必填至少一筆資料，最高學歷請記得勾選。



步驟16-送出資料 【系所維護】

⬢ 預覽確認後，請記得點選「送出資料」
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電子表單管理系統
擬聘兼任教師申請表

2



操作流程
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⬢ 校務資訊系統→電子表單系統→待簽核表單



操作流程 ⬢ 申請表選擇→人事室教職員申請表類
→擬聘兼任教師申請表
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操作流程
⬢ 鍵入關鍵字，可搜尋選擇聘用單位
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操作流程

⬢ 輸入教師員編會自動帶出姓名
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操作流程 ⬢ 選擇擬聘教師職稱
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操作流程 ⬢ 選擇聘期起迄日、送審與否
⬢ 擬聘理由

⬢ 系統會自動帶入
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操作流程 ⬢ 上傳應檢附資料
⬢ 確認教評會審議通過資訊
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操作流程
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⬢ 預定開課資訊填寫
⬢ 課程名稱、學分數、每周授課時數



操作流程
⬢ 點選【儲存】
⬢ 再點選【預覽申請表】確認

⬢ 需調整內容，點選【回申請表】修改
⬢ 無須調整點選【預覽流程】

⬢ 點選【送出申請】
⬢ 點選【確認】
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操作流程
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⬢ 畫面會自動跳轉至【申請紀錄查詢】
⬢ 確認目前狀態為【申請中】



操作流程 ⬢ 如欲複製申請單
⬢ 點選【瀏覽】

⬢ 下拉至底
⬢ 點選【複製申請】
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兼任教師本職調查
需待聘任作業(電子表單)完成後，系統
才開放填寫!
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老師本人填寫
流程操作說明
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老師本人填寫

⬢ 聘用程序完成後
⬢ 請老師至校務資訊系統以
員工編號登入，初次登錄
請選【無法登錄? 】
(https://www.ccxp.nthu.ed
u.tw/ccxp/INQUIRE/)，

⬢ 按流程填報取得登入密碼。
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https://www.ccxp.nthu.edu.tw/ccxp/INQUIRE/
https://www.ccxp.nthu.edu.tw/ccxp/INQUIRE/


老師自行填寫

⬢ 登入後
⬢ 點選【人事業務系統/兼任教師
作業/兼任教師本職調查表】
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老師自行填寫
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老師自行填寫
⬢ 確認是否需於本校加健保
⬢ 確認無誤後點選【送出】，即填寫完成。
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單位協助填寫
流程操作說明
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單位協助填寫

⬢ 進入校務資訊管理系統維護作業
（網址
https://www.ccxp.nthu.edu.tw/ccxp/UPDA

⬢ 輸入帳號（員工編號）及密碼登入

⬢ 選擇【兼任教師本職調查】
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https://www.ccxp.nthu.edu.tw/ccxp/UPDATE/


單位協助填寫
輸入員工編號，系統
會自動帶入基本資料。
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單位協助填寫
⬢ 確認是否需於本校加健保
⬢ 確認無誤後點選【送出】，即填寫完成。
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單位協助填寫
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⬢ 欲確認是否填寫完成，請至
教師聘任作業確認。

⬢ 如有帶入資料表示已完成。



THANKS!

48

填表後，於應聘期間若本職情形有任何異動，敬請主動重新填寫本表

承辦人：兼任教師相關業務
保險相關業務

王小姐，分機33155
古小姐，分機31312
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