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國立高雄科技大學 

兼任計畫人員僱用申請簽核系統作業流程圖 
 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

開始 

以電子表單簽核方式檢附僱用申請
表、相關表件陳核 

 

計畫主持人（或約用單位承辦人）至
兼任助理系統登錄僱用資料並產製僱
用申請表 

並會 

主計室 

會辦單位審核通過 

洽辦勞健保加保及簽約事宜 
（契約書正本一式三份由用人單位逕
送文書組用印，交受僱人、約用單
位、人事室留存） 

） 

結束 

依
會
辦
意
見
修
正 

 

應檢附之電子附件： 
1.在校生： 
僱用申請表、勞健保
業務申請表(身分證
正反面)。 

2.校外生： 
僱用申請表、勞健
保業務申請表(身
分證正反面)、在學
證明。 

3.非學生： 
僱用申請表、勞健保
業務申請表(身分證
正反面)。 

4.外籍人士： 
僱用申請表、勞健保
業務申請表(身分證
正反面)、工作許可
證、居留證。 

5.身心障礙人士： 
僱用申請表、勞健保
業務申請表(身分證
正反面)、身心障礙
手冊（正反面）。 

6.聘期滿一個月或未
滿 20 歲： 
僱用申請表、勞健保
業務申請表、契約
書。 

人事室 

契約用印應檢附之紙本
表件： 
1.兼任計畫人員僱用 
申請簽核意見單。 
(參見操作說明 P.6 
列印表單) 

2.僱用申請表（影本）。 
3.契約書正本一式三 
份。 

依
會
辦
意
見
修
正 

 

約用單位主管

二層代為決行 
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兼任計畫人員僱用申請簽核系統 操作說明 

 
申請端 

 登入：「校務資訊系統」-「人事資訊系統」項下  

    
 

 新增僱案：點選右上【新增】，填妥僱案基本資料。 

 

  

○2 點選兼任計畫人員雇

用申請簽核系統 

○1 點選人事資訊統 

○3 輸入職員編號、

密碼登入 
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 填寫僱案資料、上傳附件並傳送審查： 

(一)填寫僱案基本資料。 

(二)上傳附件：檔案限制大小為 4M。 

(三)存檔：存檔後尚可於申請中列表查看並進行修改或刪除。 

(四)送出：送出後不可修改，送入表單簽核系統開始簽核流程。 

 

 應檢附電子掃描附件如下： 

在校生：僱用申請表、勞健保業務申請表(身分證正反面)。 

校外生：僱用申請表、勞健保業務申請表(身分證正反面)、在學證明。 

非學生：僱用申請表、勞健保業務申請表(身分證正反面)、身份證（正反面）。 

外籍人士：僱用申請表、勞健保業務申請表(身分證正反面)、工作許可證、 

居留證。 

身障人士：僱用申請表、勞健保業務申請表(身分證正反面)、身心障礙手冊（正

反面）。 

聘期滿一個月(30 天)或未滿 20 歲：僱用申請表、勞健保業務申請表、契約書   

注意：檔案大小限制為 4M。 

註：新聘/續聘請選擇【聘僱】；變更經費來源/約用期間(提前離職)請選擇【異動】 

單位類別 依僱用申請表所載「約用單位」後顯示之單位類別選擇 

依僱用申請表所載「約用職稱」選擇 
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 追蹤進度：  

(一)申請中：尚未送出之僱案，可修改或刪除。 

(二)執行中：正在會辦，詳細案件流程位置請至表單簽核系統查看。 

(三)被退回：請進入表單簽核系統根據會辦意見修改後重新送件。（須撤案重啟） 

(四)已完成：聘僱案已成立。 

 

 

 追蹤流程：進入校務系統表單簽核系統查看僱案簽核進度。 

 

 

  

送出簽核之聘僱案將顯示於此 

僱案目前位置 



4 
 

 

 查看簽核意見及附件： 

 

 
 

備註：僱案遭退回須撤案重啟的情況為下圖，請點入僱案並檢視簽核意見。 

 

    

勞保無法追溯加保，請修正聘期起日。 

○1
點
選
追
蹤
流
程 

○2 點選僱案 

○3 點選附件檔案查看(僅查看不可編修) 

○4 查看簽核意見 
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 自行撤案或取回修改附件(取回工作重辦)： 

 

 

 
 

 

回到校務系統選擇「兼任計畫人員僱用申請簽核系統」修改附件後再送出。 

○6
點
選
處
理
待
辦
事
項 

○7 點選僱案 

○9 點選不同意 

○8 片語處輸入撤案原因 

○1 點選取回工作重辦 
○2 輸入查詢條件 

○3 點選確定 

○5 點選取回工作重辦 

○4 點選僱案 
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 列印表單: 兼任計畫人員僱用申請簽核意見單(作為用印勞動契約之依據) 

 
 契約書用印應檢附附件如下： 

 

 

 

 

 

審核端（二層決行）: 

 單位主管二層決行： 

 

  

  ○3 點選代為決行片語 



 

○1 勾選僱案。 

 ○2 點選片語 

 
○4 同意(表示代為決行) 

○10 點選被退回列表 

○11 點選修改 

1.兼任計畫人員僱用申請簽核意見單。(參見操作說明 P.6 列印表單) 

2.僱用申請表（影本）。 

3.契約書正本一式三份(用印後受僱人、約用單位、人事室各執一份)。 
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 授權：單位主管可授權兼任助理簽核權限予代理人代為決行。 

(一)於表單簽核系統個人化管理類別-設定個人資訊-新增流程代為決行人。 

 

(二)選擇兼任計畫人員僱佣申請，並選擇代理人。  

 

(三)點選存檔 

 

 

[42158]王小明 

○1 點選設定個人資訊 

○2 點選新增流程代為決行人 

○3 點選選擇流程 

○4 點選選擇代理人 

○5 點選存檔 


