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• 系統登入

• 校聘人員

• 單位主管管理作業

• 人事人員管理作業
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• 人事人員管理作業
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系統登入

• 網址：https://apps.pers.ncku.edu.tw/contract/

• 建議瀏覽器：Chrome、Firefox、Edge、IE9.0以上版本

• 登入：
– 身分限定校聘人員與單位主管(密碼同成功入口、行政E化)

– 除直接打帳號密碼外，亦可透過成功入口驗證後簽入系統



• 系統登入

• 校聘人員
– 契約書填寫／列印／狀態檢視

– 檢視已結案契約書

• 單位主管管理作業

• 人事人員管理作業
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契約書填寫／列印／狀態檢視

工作內容預設會帶入
「其他臨時交辦事項」
工作內容存檔時亦會檢查
是否包含此段文字

確認基本資料後，填寫
聯絡資料與工作資料後，

再點選存檔



契約書填寫／列印／狀態檢視
• 存檔後會提示是否存檔成功

• 可點選「預覽契約書」進行契約書的預覽或點選「下載契約書」來下
載PDF檔案

• (如不預覽或下載，可點選右上x先行關閉)



契約書填寫／列印／狀態檢視

上方為相關控制選項的
按鈕，可點選預覽先行
檢視PDF內容，或直接
進行下載

若要繼續編輯，可點選
「編輯聯絡資料與工作
內容」

再送交主管簽核之前，請先依畫面提示
依序列印需要的文件
1.換約或試用期滿續聘->需列印契約書一式三份(雙面)
2.試用期人員->需額外列印具結書一式三份(單面)
3.校聘律師->需額外列印補充條款一式三份(單面)

PDF檔案已含一式三份，請依雙面或單面條件直接列印
列印後，於簽署後再點選「送交主管簽核」
(若戶籍地址有異動，請另檢附身分證影本擲回人事室辦理人事資料異動事宜)



契約書填寫／列印／狀態檢視
• 送交主管簽核前會要求再確認一次

• 於網頁可查看目前簽核進度

送交主管簽核後，請於紙本
契約書等文件簽章後，依流
程遞送紙本文件給相關主管
／人事室審核



• 系統登入

• 校聘人員
– 契約書填寫／列印／狀態檢視

– 檢視已結案契約書

• 單位主管管理作業

• 人事人員管理作業
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可點選「檢視已結案契約書」
查看過往已結案的歷史契約

檢視已結案契約書



• 系統登入

• 校聘人員

• 單位主管管理作業
– 契約書審核作業

– 設定單位主管代理人

• 人事人員管理作業
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契約書審核作業 搜尋區塊

管理區塊



契約書審核作業-搜尋
• 依查詢條件搜尋

– 顯示喜好：
不設定優先顯示：即依資料排序選項排列
待審核契約書優先顯示：需審核的資料會優先顯示於前面(預設)
近期送件契約書優先顯示：近期送審的資料會優先顯示於前面

– 資料排序：
可分別依識別證號、身份證字號、會計編號、單位代碼、姓名再依降
冪或升冪來排序



契約書審核作業-搜尋
• 依查詢條件搜尋

– 表單位置：
依條件篩選特定審核進度的人員

– 工作部門：
依部門顯示出相關的人員
(一級單位會顯示其所屬的二級單位)

– 契約類別：
依會計編號顯示出相關的人員



契約書審核作業-搜尋
• 依姓名、員工證號、身分證號查詢特定校聘人員

– 可點選「人員篩選」後，於下拉式選單的搜尋框輸入「姓名」或
「員工證號」或「身分證號」選擇特定的校聘人員後，再點選
即會於下方顯示所選人員的契約書資料

可輸入查詢條件



契約書審核作業-審核
• 系統設定三種底色顯示

待審核的契約書(可執行同意或退件)，將以淺紅色為底色



契約書審核作業-審核
• 當您為表單接收者且未審核時，會顯示同意／退件按鈕

同意：將表單往下一關傳送(紙本請核章後繼續傳送)
退件：可退回使用者或上一層



契約書審核作業-審核
• 系統設定三種底色顯示

不需審核的契約書，將以淺橙色為底色



契約書審核作業-審核
• 回收：當您審核同意並傳送到下一關，且下一關尚未審核

時，可使用回收功能將表單退回給自己



契約書審核作業-審核
• 系統設定三種底色顯示

已結束簽核的資料，將以淺藍色為底色



契約書審核作業-審核
若存在選取資料，將會提供多筆批次操作的按鈕

直接點選清單前的管理功能，可針對單筆進行操作



契約書審核作業-審核
• 所有審核操作，皆要求再次確認(均會提示訊息)

• 單筆同意

• 單筆退件
退件理由為選填



契約書審核作業-審核
• 所有審核操作，皆要求再次確認(均會提示訊息)

• 單筆回收

• 批次同意



契約書審核作業-審核
• 所有審核操作，皆要求再次確認(均會提示訊息)

• 批次退件

• 批次回收

退件理由為選填



契約書審核作業-檢視已結案契約書
• -檢視校聘人員過往已結案的歷史契約書資料



契約書審核作業-檢視簽核狀態
• -檢視校聘人員當前契約書的簽核狀態



契約書審核作業-檢視簽核狀態
• -提供下載校聘人員之契約書PDF文件供檢視



• 系統登入

• 校聘人員

• 單位主管管理作業
– 契約書審核作業

– 設定單位主管代理人

• 人事人員管理作業

綱要



設定單位主管代理人
• 可由右上方選單，點選「設定單位主管代理人」進入

單位主管僅可指定自己所管理的單位之代理人
設定之後，代理人在有效的授權時間內
可代替您審核校聘人員的契約書



• 系統登入

• 校聘人員

• 單位主管管理作業

• 人事人員管理作業
– 契約書審核作業

– 設定單位主管代理人

– 設定換約契約開放填寫時間

– 設定審核單位

– 通訊資料異動名單

– 產製各年度名冊
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人事人員管理作業
• 人事人員可於功能總覽進入相關功能



• 系統登入

• 校聘人員

• 單位主管管理作業

• 人事人員管理作業
– 契約書審核作業

– 設定單位主管代理人

– 設定換約契約開放填寫時間

– 設定審核單位

– 通訊資料異動名單

– 產製各年度名冊
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契約書審核作業-審核
• 人事人員除審核作業(同意、退件、回收、PDF檢視、已結

案契約書查詢等)同單位主管外，差異或額外功能如下：

• 若電話／地址已變更，除於畫面契約書資料提示外，
審核同意後將同步更新人事資料檔



契約書審核作業-審核
• －重置校聘人員的契約書回到未填寫狀態

• －修改校聘人員的地址與電話



契約書審核作業-審核
• －設定校聘人員可簽署的契約書類別

• 亦可由上方的 試用期管理選擇校聘人員
後進行管理



契約書審核作業-審核
• －發信給特定條件的校聘人員



• 系統登入

• 校聘人員

• 單位主管管理作業

• 人事人員管理作業
– 契約書審核作業

– 設定單位主管代理人

– 設定換約契約開放填寫時間

– 設定審核單位

– 通訊資料異動名單

– 產製各年度名冊

綱要



設定單位主管代理人
• 同單位主管「設定單位主管代理人」功能

但人事人員可將任意校內人員設定為單位主管的代理人
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設定換約契約開放填寫時間
• 針對整批換約的人員，設定換約年度以及開放填寫的時間
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– 契約書審核作業

– 設定單位主管代理人

– 設定換約契約開放填寫時間

– 設定審核單位

– 通訊資料異動名單
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設定審核單位
• 若特定單位校聘人員之實際的管理審核單位與原工作單位

不同，可指定審核單位以便實際管理單位的主管可管理旗
下的校聘人員



• 系統登入

• 校聘人員

• 單位主管管理作業

• 人事人員管理作業
– 契約書審核作業

– 設定單位主管代理人

– 設定換約契約開放填寫時間

– 設定審核單位

– 通訊資料異動名單

– 產製各年度名冊
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通訊資料異動名單
• 可檢視在人事審核前，契約書戶籍地址／電話與人事資料

不同的清單，亦可匯出Excel清單



• 系統登入

• 校聘人員

• 單位主管管理作業

• 人事人員管理作業
– 契約書審核作業

– 設定單位主管代理人

– 設定換約契約開放填寫時間

– 設定審核單位

– 通訊資料異動名單

– 產製各年度名冊
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產製各年度名冊
• 提供人事室匯出各年度校聘人員的工作時段與工作時間

提供
單位、職稱、姓名、
識別證號、工作時間
等欄位之報表匯出


