
1101208製 

1 
 

進用暨保費管理系統送簽核操作步驟 

一、登入進用暨保費管理系統 

 

二、選擇經費用人資料 

 

1.輸入帳號密碼 

2.登入系統 
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三、選擇計畫後點選人員維護 

 

四、於基本資料頁籤點選【上傳】 

 

  

1.選擇計畫(反黃) 

2.進入人員維護 

2.選擇基本資料頁籤 

3.點選【上傳】 

1.選擇受僱人 
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五、上傳附件 

(一)雇用：上傳僱用申請表、加退保業務申請表並選擇約用起日。 

 

（二）異動：上傳經費異動申請表或調薪申請表或離職申請表。 

              （請在異動後經費或調薪後資料操作） 

 

1.選擇上傳之檔案名稱 
2.選擇約用起日 

3.選擇檔案 4.上傳檔案 

1.選擇上傳之檔案名稱 

2.選擇檔案 3.上傳檔案 
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六、於保費資料頁籤點選【送簽核】 

 

七、點選【新增一筆簽核】 

 

  

1.選擇保費資料頁籤 

2.點選【送簽核】 
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八、設定送簽核資料 

（一）雇用：簽核項目選擇聘僱，選擇欲送簽核約用起迄日。 

 

 （二）異動：簽核項目選擇異動，並選擇異動項目（經費異動、調薪或離職）、

約用起迄日。（請在異動後經費或調薪後資料操作） 

 

九、填寫送申請者員編並送出簽核 

 

1.選擇簽核項目 

2.選擇約用起迄日 

3.選擇投保資料(反黃) 

1.選擇簽核及異動項目 

2.選擇約用起迄日 

3.選擇投保資料(反黃) 

1.輸入申請者職員編號 

(務請輸入正確，以確保能夠於校務系統追蹤流程) 

2.送出簽核 
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十、送出成功畫面 

 

十一、查看簽核狀態 

再次點選【送簽核】可查看簽核狀態，各簽核單位詳細關卡狀態請至校務

系統－表單線上簽核系統-追蹤流程中查詢。 

 

 

※注意事項： 

【送簽核】功能適用於單筆資料送簽核，如有批次送簽核需求，敬請循原簽核

步驟至校務系統─人事資訊系統─兼任計畫人員雇用申請簽核系統中辦理。 

注意：送簽核後，保費資料一併送申

請，無法自行抽回，請至校務系統-

表單線上簽核系統中終止簽核流程，

始可修改雇用資料。 


