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5-1 申請案件新聘/續聘流程

52

* 「聘僱申請資料」於下方簡稱「案件」
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Step 1
5-2 申請案件新聘/續聘流程說明

• 於【教師基本資料維護】內確認欲申請聘僱許可之教師是否已建立資料。
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Step 2

• 若尚未新增教師基本資料，請先點選「新增」按鈕並於跳出之視
窗填寫欄位資料，填寫完畢後點選「確認新增」按鈕，即完成教
師基本資料建立。

• 若已有該位教師資料，則跳至Step 3。

5-2 申請案件新聘/續聘流程說明
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Step 3
5-2 申請案件新聘/續聘流程說明

• 建立教師資料後，選取該教師列之「聘僱申請」按鈕進入【教師聘僱申請資料】頁面。



56

Step 4

• 填寫案件基本資料，並依據欲申請之案件類別點選「申請新聘」或「申請續聘」後，系統將產生案件編號。請注意，聘僱
類別選擇後不可更改，請確認申請案件之類別後再進行點選。

5-2 申請案件新聘/續聘流程說明
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Step 5

• 填寫聘僱教師資料。請注意，系統會於此帶入系
統內最新核可之教師資料，若教師資料於建立案
件後有異動，請於此進行修改。

5-2 申請案件新聘/續聘流程說明
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Step 6

• 請點選「上傳」按鈕並於跳出之視窗上傳應附相關文件。請注意，必要欄打勾之文件為必傳文件。

5-2 申請案件新聘/續聘流程說明
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備註

• 上傳檔案時，下方可預覽檔案內容及
比對前後上傳之檔案內容，供使用者
確認上傳的檔案是否正確。

5-2 申請案件新聘/續聘流程說明
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Step 7

• 資料皆完成填寫及上傳時，請先點選「資料儲存」按鈕，待跳出儲存成功之視窗後，即表示此案件已於系統完成儲存。
請注意，請勿於尚未跳出儲存成功視窗時關閉或重整畫面，避免資料遺失。

5-2 申請案件新聘/續聘流程說明
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Step 7

• 資料完成填寫或修改時，請點選「資料儲存」按鈕，待跳出儲存成功之視窗後，即表示案件資料已於系統完成儲存。
• 注意事項如下：

◼ 因系統不會自動儲存申請人填寫之案件資料，故申請人若於儲存後修改案件資料，請先點選「資料儲存」按鈕將其儲
存至系統後再送出，避免案件送出後遺失所修改之資料。反之，如儲存後未修改資料，可跳過此步驟。

◼ 於任一工作階段完成案件資料修改時，皆可點選「資料儲存」，以確保系統中的案件資料為最新版本。
◼ 請勿於尚未跳出儲存成功視窗時關閉或重整畫面，避免資料遺失。

5-2 申請案件新聘/續聘流程說明
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Step 7

• 儲存成功後，請點選「送出案件」按鈕，待案件送出成功視窗跳出，即表示申請人已將該案件送至主帳號。請注意，請
勿於尚未跳出案件送出成功視窗時關閉或重整畫面，避免資料遺失。

5-2 申請案件新聘/續聘流程說明
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Step 8

• 主帳號確認資料無誤後，於【教師案件資料管理】內點選該案件列之「產生申請書」按鈕產生申請書，待跳出申請書編
號訊息視窗，即表示該案件成功產生申請書編號。系統將於跳出視窗時同步下載申請書。

5-2 申請案件新聘/續聘流程說明
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Step 9

• 主帳號於【申請書資料送件】功能內，確認申請書內容無誤後，點選「送申請書」按鈕，待目前狀態欄位顯示”已送

出” ，即表示申請書及案件已送至審核單位。

5-2 申請案件新聘/續聘流程說明
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Step 10

• 當目前狀態欄位從”已送出”變更為”已收件”即表示審核單位已確認收到案件，開始進入審核流程。請注意，在目
前狀態欄位變更為”已收件”前，學校主帳號皆可點選「取消送出」按鈕，將申請書收回進行修改。

5-2 申請案件新聘/續聘流程說明



單元 6：申請案件變更/廢止
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6-1 申請案件變更/廢止流程 6-2 申請案件變更/廢止流程說明



6-1 申請案件變更/廢止流程

67

* 「聘僱申請資料」於下方簡稱「案件」
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Step 1
6-2 申請案件變更/廢止流程說明

• 於【教師案件資料管理】
功能內點選需申請變更/
廢止案件列的「詳細資
料」按鈕，進入【教師
聘僱申請資料】。請注
意，僅有狀態為”已核可”
之案件可申請變更/廢止。
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Step 2

• 依據欲申請之案件類別點選「申請變更」或「申請廢止」。請注意，申請類別選擇後不可更改，請確認欲申請之類別後再
進行點選。

• 因申請廢止及變更之操作流程相同，故此處以申請變更作為範例。

6-2 申請案件變更/廢止流程說明



70

Step 3

• 填寫聘僱教師資料。請注意，「*」欄位為
必填欄位。

6-2 申請案件變更/廢止流程說明
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備註

申請廢止注意事項：
• 「請填寫廢止後聘僱許

可實際發起日期」欄位
填寫說明如下：
1. 全部廢止：點選「全

部廢止」按鈕，此時
該欄位日期會以空白
顯示。

2. 廢止部分聘期：請填
寫實際聘僱起訖日期，
如教師原聘僱起訖日
期為
2024/01/01~2024/03
/31，後因教師個人
因素只可工作到
2024/2/29，此時請
於該欄位填寫
2024/01/01~2024/02
/29。

6-2 申請案件變更/廢止流程說明
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Step 4

• 請點選「上傳」按鈕並於跳出之視窗上傳應附相關文件。請注意，必要欄打勾之文件為必傳文件。

6-2 申請案件變更/廢止流程說明
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備註

• 上傳檔案時，下方可預覽檔案內容及
比對前後上傳之檔案內容，供使用者
確認上傳的檔案是否正確。

6-2 申請案件變更/廢止流程說明
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Step 5

• 資料完成填寫或修改時，請點選「資料儲存」按鈕，待跳出儲存成功之視窗後，即表示案件資料已於系統完成儲存。
• 注意事項如下：

◼ 因系統不會自動儲存申請人填寫之案件資料，故申請人若於儲存後修改案件資料，請先點選「資料儲存」按鈕將其儲
存至系統後再送出，避免案件送出後遺失所修改之資料。反之，如儲存後未修改資料，可跳過此步驟。

◼ 於任一工作階段完成案件資料修改時，皆可點選「資料儲存」，以確保系統中的案件資料為最新版本。
◼ 請勿於尚未跳出儲存成功視窗時關閉或重整畫面，避免資料遺失。

6-2 申請案件變更/廢止流程說明
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Step 6

• 儲存成功後，請點選「送出案件」按鈕，待案件送出成功視窗跳出，即表示申請人已將該案件送至主帳號。請注意，請
勿於尚未跳出案件送出成功視窗時關閉或重整畫面，避免資料遺失。

6-2 申請案件變更/廢止流程說明
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Step 7

• 主帳號確認資料無誤後，於【教師案件資料管理】內點選該案件列之「產生申請書」按鈕產生申請書，待跳出申請書編
號訊息視窗，即表示該案件成功產生申請書編號。系統將於跳出視窗時同步下載申請書。

6-2 申請案件變更/廢止流程說明
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Step 8

• 主帳號於【申請書資料送件】功能內確認申請書內容無誤後，點選「送申請書」按鈕，待目前狀態欄位顯示”已送出” ，
即表示申請書及案件已送至審核單位。

6-2 申請案件變更/廢止流程說明
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Step 9

• 當目前狀態欄位從”已送出”變更為”已收件”即表示審核單位已確認收到案件，開始進入審核流程。請注意，在目
前狀態欄位變更為”已收件”前，學校主帳號皆可點選「取消送出」按鈕，將申請書收回進行修改。

6-2 申請案件變更/廢止流程說明



7-1 主帳號補件流程

7-2 主帳號補件流程說明

7-3 子帳號補件流程

7-4 子帳號補件流程說明

單元 7：補件
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Step 2 Step 3

主帳號依據補件原因說

明進行補件。

補件完成後，點選「資
料儲存」按鈕，待顯示
儲存成功後，再點選
「送出案件」按鈕將案
件送至審核單位。

審核單位於審核
時發現案件資料
有誤，退至學校
主帳號進行補件。

Step 1 Step 4

完成補件。

7-1 主帳號補件流程

80
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7-2 主帳號補件流程說明
Step 2Step 1

• 審核單位將案件退至學校主帳號補件後，學校主帳號點選需補件之案件列的「詳細資
料」按鈕，進入【教師聘僱申請資料】。
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7-2 主帳號補件流程說明

• 補件原因說明請參照
審核流程下的「說明」
欄位。

• 主帳號依據補件原因
說明修改案件資料。

Step 2
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7-2 主帳號補件流程說明

• 資料修改完畢後，請先點選「資料儲存」按鈕，待跳出儲存成功之視窗後，即表示此案件已於系統完成儲
存。請注意，請勿於尚未跳出儲存成功視窗時關閉或重整畫面，避免資料遺失。

Step 4Step 3
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7-2 主帳號補件流程說明

• 儲存成功後，請點選「送出案件」
按鈕，待案件送出成功視窗跳出，
即表示申請人已將該案件送至審核
單位。請注意，請勿於尚未跳出案
件送出成功視窗時關閉或重整畫面，
避免資料遺失。

Step 4Step 3

• 完成補件。



Step 2 Step 3

學校主帳號將案件退回
原申請案件之子帳號進

行補件。

子帳號依據補件
原因說明進行補

件。

Step 4

子帳號補件完成後，點選
「資料儲存」按鈕，待顯
示儲存成功後，再點選
「送出案件」按鈕，將案

件送至主帳號。

Step 5

主帳號確認案件資
料補齊後，點選

「送出案件」按鈕，
將案件送至審核單
位進行審核。

審核單位於審核
時發現案件資料
有誤，退至學校
主帳號進行補件。

Step 1 Step 7

完成補件。

7-3 子帳號補件流程
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7-4 子帳號補件流程說明
• 審核單位將案件退至學校主帳號補件後，學校主帳號若判斷該案件須由原申請案件之子帳號進行補件，請

點選該案件列的「退回案件」按鈕。
• 若不須退回子帳號進行補件，請參考P.79-P.83頁流程。

Step 2Step 1
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7-4 子帳號補件流程說明

• 主帳號將案件退回子帳號後，子帳號點選需補件之案件列的「詳細資料」按鈕，進入
【教師聘僱申請資料】。

Step 3



88

7-4 子帳號補件流程說明
• 補件原因說明請參照審核流程下的「說明」欄位。
• 子帳號依據補件原因說明修改案件資料。

Step 3
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7-4 子帳號補件流程說明
Step 4

• 子帳號將資料修改完畢後，請先點選「資料儲存」按鈕，待跳出儲存成功之視窗後，即表示此案件已於系統
完成儲存。請注意，請勿於尚未跳出儲存成功視窗時關閉或重整畫面，避免資料遺失。
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7-4 子帳號補件流程說明

• 儲存成功後，請點選「送出案件」按鈕，待案件送出成功視窗跳出，即表示子帳號已將該案件送至主帳
號。請注意，請勿於尚未跳出案件送出成功視窗時關閉或重整畫面，避免資料遺失。

Step 4
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7-4 子帳號補件流程說明

• 子帳號將案件送出後，主帳號點選需補件之案件列的「詳細資料」按鈕，進入【教師聘僱申請
資料】，確認資料是否已補齊。

Step 5
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7-4 子帳號補件流程說明

• 主帳號確認資料補齊後，請點選
「送出案件」按鈕，待案件送出成
功視窗跳出，即表示已將該案件送
至審核單位。請注意，請勿於尚未
跳出案件送出成功視窗時關閉或重
整畫面，避免資料遺失。

• 若資料尚未補齊需再退回原申請
案件之子帳號請參考P.85頁之操
作。

• 完成補件。

Step 6Step 5



8-1 系統審核流程圖 8-2 案件狀態圖

單元 8：系統審核流程說明
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8-1 系統審核流程圖
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說明：

• 第一個審核單位收

件後學校案件才開

始進入審核流程。

• 未收件前學校可自

行收回案件。



8-2 案件狀態圖
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說明：

• 主帳號可視情況判斷是

否需退回原申請帳號進

行處理。

• 補件過程中，逾時系統

會自動退件，自動退件

後案件即結束，需重新

申請案件。



感謝您的聆聽
THANK YOU
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