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一、如何進入離職/退休流程線上審核系統 
 

1. 於本校校務資訊系統 
(https://www.ccxp.nthu.edu.tw/ccxp/INQUIRE/)輸入帳號、

密碼及驗證碼後，點選「登入」。 

 
 
 

2. 登入後，請依序點選人事業務系統→離職/退休程序系統→申請
離職/退休程序 

1.輸入帳號、密碼、驗證碼 

2.點選登入 
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二、離校人員作業 
 

(一)何時申請離校線上審核流程單 

離職前 10 天進入本校校務資訊系統申請「離職/退休線上審核流程
單」。(離職日為不在職那一日，例如離職日為 108 年 12月21日，離職前 10 天為 
108 年 12 月 11 日可執行本程式。) 

 

 

(二)如何申請離校線上審核流程單 

1. 於本校校務資訊系統登入後，請依序點選人事業務系統→離職/退休
程序系統→申請離職/退休程序→申請離職/退休程序→確定 
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2.  確認基本資料：請確認自己的基本資料有無錯誤，如有錯誤請先
填妥下表欄位資料，並於「備註欄位」輸入資訊後，點選「送

出」，案件將由人事人員確認資料。 

3.  填入資料：請選擇「離退事由」及上傳所需文件、「離職證明及離

職儲金支票領取方式」、「連絡電話」，點選「送出」，案件將由人

事人員審核。 
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確認基本資料 

選取離校原因及上傳所需文件 

送出申請 



(三)如何查詢離職/退休進度 
1. 於本校校務資訊系統登入後，請依序點選人事業務系統→離職/

退休程序系統→申請離職/退休程序→離職/ 退休程序(審核中) 

→確定 

 

 

2. 點選「詳細資料」 

請點選「詳細資料」 
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3. 呈現離職線上流程單進度 

 
 

 

 

 

※需經所有會辦單位同意後，才算完成離校程序，並製發離職證明。該申

請案於離校程序管理中，亦將出現在離職/ 退休程序(已完成)之表單內。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

簽核進度：需所有單位同意 

空白處代表未簽核； 
退回/駁回代表尚有業務或財產未
移交或歸還，經單位承辦人退回 
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(四)被退回案件時如何重送 

1. 倘若申請人未辦妥離校作業，被承辦人退回案件後，系統會自動
發送電子郵件通知申請人。 

2. 於本校校務資訊系統登入後，請依序點選人事業務系統→離職/
退休程序系統→申請離職/退休程序→離職/退休程序(審核中) →
確定。 

3. 申請者請依說明事項辦妥離校作業後，點選「再次送出離職程
序」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(五)如何修改電子郵件 
於本校校務資訊系統登入後，請依序點選人事業務系統→ 個人基本資料

→個人基本資料查詢維護→「修改」鈕→修改電子郵件。

點選「再次送
出離職程序」 
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三、會辦單位簽核作業 
會辦單位簽核作業包含申請者單位負責人、單位主管、出納組、

人事室三組、文書組、事務組、保管組、主計室、體育室、採購組、
環境保護暨安全衛生中心、圖書館、 計算機與通訊中心單位及人事
室。 

 
(一)承辦人如何知道是否有待簽核文件 

1. 由系統自動發送電子郵件通知會辦單位承辦人有離職/ 退

休線上待審核案件。 
2. 於本校校務資訊系統登入後，請依序點選人事業務系統 

→離職/退休程序系統→簽核離職/退休程序，右畫面如有資

料，代表有離職/退休線上待審核案件。 

 
(二)承辦人如何核准申請者之離職/退休線上審核案件 
承辦人檢視申請者是否辦妥離校作業（可檢視「證明文件」，並註
記簽核意見亦可無註記），最後點選「簽核」鈕，此離職/退休線上審
核案件即不會出現在承辦人的待辦案件中。 
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(三)承辦人如何退回申請者之離職/退休線上審核案件 
倘若申請者未辦妥離校作業，承辦人於簽核意見註記退件原因

後，再點選「駁回」鈕，此離職/退休線上審核案件即不會出現

在承辦人的待辦案件中。 

 

 

 

 
 

(四)承辦人如何檢視申請離職/退休上傳之附件 
承上操作畫面，點選證明文件旁之「人事編號」 

 

點選人事編號 
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(五)如何授權承辦人之職務代理人離職/退休線上審核系統 
倘若承辦人休假時，請職務代理人簽核案件，請承辦人於本校

校務資訊系統登入後，請依序點選委託授權設定→授權→輸入
職務代理人相關訊息→確定。 
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1.輸入職務代理人 
相關訊息 

2.點選「簽核離職/ 
退休程序」 

3.點選「確定」 
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