
人員處理表系統
人事室陳希雯

106.11.8



人員處理表關帳時間為每月14日，次月１
日發薪

人員處理表列印出紙本後，由相關行政

單位核完章(如下圖)，可自行影印留存，再

送至人事室作系統審核

例:人員處理表核完章的紙本於9月15日至

10月14日送至人事室，於11月1日發薪；若

於10月15日後送至人事室，於12月1日發薪



人員處理表系統
目前辦理項目

專任助理

計畫主持人費

行政工作服務費

績效工作酬勞

激勵性薪資

學生擔任獎助生(團保)、
兼任助理(勞保)登錄的
是【助理登錄系統】



人員類別 辦理流程 系統

專任助理
計畫主持人費
行政服務工作費
績效工作酬勞
激勵性薪資

於人員處理表系統登錄後印出紙本進行
簽核，簽核完畢後，將紙本正本於每月
14日(下班前)送至人事室關帳處，次月1

日發薪

註：如有需要請送至人事室前自行影本
人員處理表

人
員
處
理
表

獎助生
兼任助理

由助理登錄系統登錄資料並上傳文件後，
經計畫主持人(或單位主管)審核，最後由
人事室審核完成。

獎助生、兼任助理：每月底前三天截止
登錄當月資料，且計畫主持人(或單位主
管)審核通過。另報支系統為人事室人員
處理表者於審核後，且相關單位作業完
成，於次月1５日發薪。

助
理
登
錄
系
統



人員處理表系統流程：

登錄人員

處理表

印出紙本並完

成核章流程

將陳核完之紙

本送回人事室

進行系統審核

審核後之資料由出

納撈取進行造冊後

送主計單位開立傳

票

助理進

用建檔

新聘人員

維護

新聘人員

報表＋加

保單

送人事室進

行報到

會辦主計室，

研發處

人員處理表

正本送至人

事室

新進專題計畫約用人員作業流程：



新進專題計畫約用人員作業流程：

１.先有計畫編號，再由計畫主持人(或單位主管或被授權人)

至校務資訊系統建置新進人員資料

「被授權人」忘記密碼，請找授權人（人事室無法重設密碼）

提醒



新進專題計畫約用人員作業流程：

２.選擇人事業務系統／新聘人員作業（無員工編號者）／助
理進用建檔，輸入基本資料



輸入基本資料(*紅色星星為必填欄位)



專題約用人員，職稱一般為「研究助理」



新進專題計畫約用人員作業流程：

3.選人事業務系統／新聘人員作業（無員工編號者）／ 新聘
人員維護，填寫基本資料

提醒



新進專題計畫約用人員作業流程：

3-1.填寫基本資料

提醒



新進專題計畫約用人員作業流程：

4.選人事業務系統／新聘人員作業（無員工編號者）／ 新聘
人員報表，選「單位」，列印

提醒

預覽後，列印



新進專題計畫約用人員報到流程：

首頁 > 專區服務 > 約用人員專區>

約用人員作業Ｑ＆Ａ

http://person.web.nthu.edu.tw/bin/home.php
http://person.web.nthu.edu.tw/files/11-1138-5952.php
http://person.web.nthu.edu.tw/files/11-1138-2551.php


新進專題計畫約用人員報到流程：

首頁 > 專區服務 > 約用人員專區>

約用人員作業Ｑ＆Ａ

http://person.web.nthu.edu.tw/bin/home.php
http://person.web.nthu.edu.tw/files/11-1138-5952.php
http://person.web.nthu.edu.tw/files/11-1138-2551.php


國立清華大學「專題計畫約用人員」到職應辦事項清單 

承辦單位 申  辦  事  項 應繳交之證件資料與注意事項 

人 
 
事 
 
室 

 

陳希雯

#31321 

楊翔任

#33155 

古小玫 

#31312 

一 

 

組 

 

報到請備妥應繳資料 

(承辦人：陳希雯小姐) 

□ 契約進用(專題計畫)人員處理表 

□ 契約進用人員迴避進用具結書 

□ 個人資料表(含身分證正反面影本、2 吋彩色照片 1 張)須會辦 

衛保組核章 

□ 最高學歷影本 

□ 國立清華大學專題計畫約用人員契約書一式三份 

□ 用印簽辦單(下載自文書組網站) 

□ 勞健保「加保」申請單 

□ 外籍人士請另繳送居留證、護照、工作證之正反影本 

□ 大陸人士請另繳送入出境許可證、護照、大陸居民來台通行證 

員工編號 (_________) 

(承辦人：陳希雯小姐) 

請記妥員工編號，之後若有單位或職稱變更，亦或離職而後回任

者，員工編號不變。 

「校務資訊系統」與 

「薪資帳號」之登錄 

(請新進同仁逕行登錄) 

 登錄帳號為「員工編號」，預設密碼為「身份證字號」。 

 自行申辦停車證、教職員電子郵件帳號、銀行/郵局帳戶之登入

(之後若要更改原設定帳號，請影印存摺封面影本，向出納組提

出申請即可)。 

服務證製作申請 

(承辦人：楊翔任先生) 

 

 於報到且繳齊應交文件後三週內製卡。 

 本室製作服務證完成時，將以 EMAIL 通知，屆時再至本室簽名

領取服務證。 

自然人憑證 
因工作性質需自然人憑證者，依本校電子公文線上簽核作業要點

規定，自行申請自然人憑證。 

三 

 

組 

 

「本國人士」辦理勞

保、健保（眷保）加保

事宜 

(承辦人：古小玫小姐) 

 請備妥「加保單」(於人事室網站下載/勞健表格)，填妥後貼上身

份證影本並送主管核章，於到職當日，先行將表單送達至人事室

三組，辦理勞健保加保。 

 請務必於到職當日，辦理加保事宜（依勞工保險條例規定，勞保

應於起聘日申報加保，如延後申報應自行負責，且以申報日為勞

保加保日，不得往前追溯自起聘日生效）。 

「外籍人士」辦理勞

保、健保（眷保）加保

事宜 

(承辦人：古小玫小姐) 

 請備妥「加保單」(於人事室網站下載/勞健表格，填妥資料後並

送主管核章），並檢附「護照影本」、「工作函影本」、「居留證影

本」及「2 吋照片一張」。 

 若工作函（申辦勞保所需文件）尚未取得，請於員工到職當日，

先送加保單、護照影本至人事室三組，辦理勞保加保作業（工作

函後補）。 

 居留證取得後，務必主動送影本，至人事室三組辦理健保加保。 

 請務必於到職當日辦理加保。 

 無法辦理勞健保者，請至人事室辦理國際綜合險（本室二組張孟

晴小姐 #33116）。 

勞工退休金自提比例

登錄 

(承辦人：古小玫小姐) 

 請登入「校務資訊系統」，點選人事業務系統>>個人基本資料>>

「勞退自提比例維護」，下拉表單，勾選勞退自提比例，次月薪

資將扣帳。 

 若之後欲變更者，請於每月 15 日以前登錄校務資訊系統作變

更，一年可調整兩次。 

 有關「自費團體保險」相關資訊請至本室員工福利網查詢。 

※ 其他注意事項： 

1.專題計畫約用人員無納入差勤管理，故請依照單位、主持人或教授之規定正常上下班。 

2.聘期結束欲離職者，請於「離職前 10 天」至校務資訊系統辦理離校程序(承辦人：楊翔任#33155)。 

http://person.web.nthu.edu.tw/files/14-1138-20835,r948-1.php
http://person.web.nthu.edu.tw/files/14-1138-20841,r948-1.php
http://document.web.nthu.edu.tw/ezfiles/2/1002/img/190/newseal1060322.doc
http://person.web.nthu.edu.tw/files/14-1138-75812,r4636-1.php?Lang=zh-tw


具 結 書 

具結人           (姓名)為擔任國立清華大學之 

                 (職稱)，茲聲明本人未有下列情事： 

1. 非屬進用時之機關首長或其上級機關首長 之

配偶及四親等以內血親、三親等姻親，亦非屬

進用單位主管(計畫主持人)之配偶或三親等

以內血親及姻親。 

2. 到任時已無其他機關之專職工作。 
 

若有違反，或有不實情事者，願負法律及契約責

任，特立具結書為證。 
 

具  結  人：          

身分證字號：                  

戶籍所在地：                    

聯 絡 電 話：               
 

 

中華民國           年      月        日 
 



人員處理表系統說明

計畫加入新人員

薪資調整 (聘用日期不變)

約用日期調整(原薪資不變)

計畫人員取消聘用

審核中處理表

列印

計畫資訊(主持人用)

薪資資訊(區段)

薪資資訊(明細)

續
聘
、
調
整
作
業



計畫加入新人員 

一、至校務資訊系統輸入帳號(人事編號)、密碼(預設:身分證字號)及驗證碼，按「登入」。 

 

 

https://www.ccxp.nthu.edu.tw/ccxp/INQUIRE/


二、至人事業務系統／助理計劃薪資作業／參與計畫人員維護 

 



三、選擇「計畫加入新人員」 

 

 



四、輸入資料後送出 

 



五、會出現「處理表建立完成,等待審核」，在畫面任何位置點一下後，會出現「是否繼續建立處理表」 

 

 

  



列印人員處理表 

一、有二種方式可列印人員處理表 

  



 



二、在列印畫面，勾選資料後，按「列印」 

 



 



三、選擇瀏覽器的「列印」選項列印表單，即完成（列印後須經每個承辦單位核章，所有核章完畢的紙本正本送

至人事室，即完成人員處理表作業，單位如需人員處理表影本，務必送至人事室前自行影本留存） 

 



02 薪資調整 (聘用日期不變) 

一、至校務資訊系統輸入帳號(人事編號)、密碼(預設:身分證字號)及驗證碼，按「登入」。 

 

 

https://www.ccxp.nthu.edu.tw/ccxp/INQUIRE/


二、至人事業務系統／助理計劃薪資作業／參與計畫人員維護 

 



三、選擇「薪資調整(聘用日期不變)」 

 



四、輸入要調整的人員的員工編號、單位等其中一個搜尋資料，點選「申請」 

 
 

五、調整薪資，點選「確定申請」即完成，請列印紙本，待行政單位審核資料 

 



列印人員處理表 

一、有二種方式可列印人員處理表 

  



 



二、在列印畫面，選擇「薪資調整」，勾選資料後，按「列印」 

 



 



三、選擇瀏覽器的「列印」選項列印表單，即完成（列印後須經每個承辦單位核章，所有核章完畢的紙本正本送

至人事室，即完成人員處理表作業，單位如需人員處理表影本，務必送至人事室前自行影本留存） 

 



03 約用日期調整 (原薪資不變) 

一、至校務資訊系統輸入帳號(人事編號)、密碼(預設:身分證字號)及驗證碼，按「登入」。 

 

 

https://www.ccxp.nthu.edu.tw/ccxp/INQUIRE/


二、至人事業務系統／助理計劃薪資作業／參與計畫人員維護 

 



三、選擇「約用日期調整 (原薪資不變)」 

 



四、輸入要調整的人員的員工編號、單位等其中一個搜尋資料，點選「申請」 

 
 

五、調整迄日，點選「確定申請」即完成，請列印紙本，待行政單位審核資料 

 



列印人員處理表 

一、有二種方式可列印人員處理表 

  



 



二、在列印畫面，選擇「約用日期調整」，勾選資料後，按「列印」 

 



 



三、選擇瀏覽器的「列印」選項列印表單，即完成（列印後須經每個承辦單位核章，所有核章完畢的紙本正本送

至人事室，即完成人員處理表作業，單位如需人員處理表影本，務必送至人事室前自行影本留存） 

 



04 計畫人員取消聘用 

一、至校務資訊系統輸入帳號(人事編號)、密碼(預設:身分證字號)及驗證碼，按「登入」。 

 

 

https://www.ccxp.nthu.edu.tw/ccxp/INQUIRE/


二、至人事業務系統／助理計劃薪資作業／參與計畫人員維護 

 



三、選擇「約用日期調整 (原薪資不變)」 

 



四、輸入要調整的人員的員工編號、單位等其中一個搜尋資料，點選「申請」 

 
 

 

 

五、勾選，並按「確定申請」即完成，請列印紙本，待行政單位審核資料 

 

  



列印人員處理表 

一、有二種方式可列印人員處理表 

  



 



二、在列印畫面，選擇「取消聘用」，勾選資料後，按「列印」 

 



 



三、選擇瀏覽器的「列印」選項列印表單，即完成（列印後須經每個承辦單位核章，所有核章完畢的紙本正本送

至人事室，即完成人員處理表作業，單位如需人員處理表影本，務必送至人事室前自行影本留存） 

 



人員處理表系統說明：

５.審核中處理表：指尚未被人事室線上審核前，因
填入錯誤資料者，可自行刪除

６.列印



人員處理表系統說明：

７.計畫資訊(主持人用)：提供計畫主持人報表資訊

提醒

只有計畫主持人
或被授權人可看到



人員處理表系統說明：

８.薪資資訊(區段)：提供計畫主持人報表資訊

提醒

只有計畫主持人
或被授權人可看到



人員處理表系統說明：

９.薪資資訊(明細)：提供計畫主持人報表資訊

提醒

只有計畫主持人
或被授權人可看到



專題計畫約用人員離校作業：

1.請先確認支薪最後一日是否為服務最後一天（不支薪為離職
日），若為提前離職請先縮短人員處理表聘期迄日後，經送
紙本人員處理表並核章完畢，且人事室已完成線上系統審核，
於離校前十日前至校務資訊系統執行離校流程作業



專題計畫約用人員離校作業：

２.離校原因為定期契約期滿，請上傳「契約書」、
「離校暨退保單」；原因為離職，請上傳「離校暨
退保單」

3.須經行政單位辦理相關事宜

4.離校作業完成時，本室依據開立離職證明



簡報結束，謝謝聆聽。


