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系統入口說明
個人資料更新
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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

2.個人資料維護(有員編者)： 新聘有校內員
工編號者，請至此確認教師個人資料有無
須修正補充處。

※如欲請兼任教師本人親自填寫，請跳至本手冊
第12頁步驟5

4.完成左邊列表第3步「教師聘用作業」後，
再至此填寫【兼任教師本職調查】。
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2 兼任教師作業系統
兼任教師聘任作業
※兼任教師大批再聘作業及名冊查詢系統，非系統
開放時間暫不開放編輯功能。



操作流程
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⬢ 進入群組後參考左方選單

請點選3教師聘任作業
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兼任教師聘任資訊登錄

⬢ 確認畫面最上
方「學年度」
及「學期」是
否為欲維護時
間。

⬢ 點選「請選擇欲
維護單位」，選
擇欲聘任兼任教
師之單位。
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新增兼任教師
⬢ 點選「新增」按鈕

⬡ 員編：建議使用身分證字號/員工編號搜
尋。

⬡ 聘任單位：將自動帶出該員在系統登錄
現職的單位名稱，若需修改可直接點選
欄位輸入單位名稱。

⬡ 本職資訊改至【(未)具本職調查表系統】
填報後連動，聘用系統處不必再填。

⬢ 公私立學校/醫院/政府機關人員，人事室將於 學
期開始前一個月發函請其本職單位同意兼課。

⬢ 若非前開機關人員（如：工研院），請單位自
行發函請其本職單位同意兼課（範例請至人事
室網頁→表單下載→延聘專兼任教師及研究人
員本校申請表格參考）。 欄位填寫完畢後才會跳出【更新】



更正/刪除/列印資訊

⬢ 編輯：儲存後如需修正教師資料，
請點選最右「編輯」按鈕修正。

⬢ 刪除：若欲刪除該教師聘任資訊，
方法有二。

⬡ 刪除：點選最右「刪除」
按鈕，將該師資訊自聘任
名冊移除

⬡ 不列入：點選「編輯」將
「聘期欄位」改為「不列
入」該師資訊仍保留於聘
任名冊。
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產製兼任教師聘任名冊

⬢ 儲存並確認聘任資訊無誤後，
請見畫面上方按鈕：

⬡ excel：自動產製名冊檔
案供存參。

⬡ 列印：

直接點選按鈕會印出目前系
統登錄聘任的兼任教師聘任
名冊，請務必列印並陳核完
畢後送人事室，始得續行聘
任作業。
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不予再聘人員維護

⬢ 確認所有聘任人員皆編輯完畢後，
於送人事室審核前請先點選「不予
再聘維護」按鈕。

⬢ 為填報教育部高教資料庫資訊，系
統將自動帶出單位前一學期聘任，
但本學期為聘任之教師，請務必點
選「編輯」選取原因。

⬢ 列印不予再聘名冊，並將紙本
與再聘名冊併送人事室。
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不予再聘人員維護
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⬢ 不予再聘理由選項：

⬡ 僅規劃單1學期開課

（固定於同一學期開課者請選取）

⬡ 課程調整無開課需求

⬡ 🖃🖃任教師專業與課程不符

⬡ 原開設課程改由專任教師授課

⬡ 原開設課程改由其他🖃🖃任教師授課

⬡ 轉任校內其他職務-專任教師

⬡ 轉任校內其他職務-其他

⬡ 無繼續任教意願

⬡ 教學滿意度不佳 ⬢

⬡ 因學生選課人數未達開課標準

⬡ 轉任其他學校(機關或組織)專任職務，致無法授課

⬡ 🖃🖃任教師本職機關未同意授課

⬡ 未能配合課程安排時間

⬡ 🖃🖃任教師個人健康因素，致無法授課

⬡ 🖃🖃任教師個人生涯規劃，致無法授課

⬡ 經學校聘任程序審議後，未通過聘任

⬡ 死亡

⬡ 其他因素（若選取則必填「其他因素說明」欄位）

填寫時若有任何疑問，歡迎洽人事室王小姐（#33155）



送人事室審核

⬢ 確認聘任資料無誤，且擬聘教師(未)具本職調查表皆完成填寫後，點選「送人事室審
核」。

⬢ 若仍有老師(未)具本職調查表未完成填寫，無法送人事室審核。

按鈕後系統聘任資料及不予再聘名冊傳送至人事室端，點選後將無法再修改。若送出
後有修改需求，請聯繫人事室承辦人退回。

⬢

15



其他功能
⬢ 選取隱藏標題列：
點選標題列任一欄位後的點點，可看到系統紀錄的欄位，若需要顯示員工編號或一級單位
等資訊，勾選後即可。
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其他功能

⬢ 拖曳標題列：

使用滑鼠拖曳標題列欄位
可讓表單依該欄位進行排
列。
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兼任教師本職調查
需待前一步驟「教師聘任作業」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

20

⬢「兼任教師聘任作業」完
成後

⬢ 請老師至校務資訊系統以
員工編號登入



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!
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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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