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異動流程
線上填異動單送簽核

簽核完成列印異動單

1.檢附報到相關資料
(勞僱型需附上勞動契約書
一式三份)

2.人事基本就源輸入線上填
寫完成列印

擬聘生效日
四個工作天前
至人事室報到

新聘 轉任、薪資異動、聘期異動

線上填異動單

上傳完整之附件內容
送出申請

主持人、主管簽核完成

異動手續完成



Step1  輸入「案號」再按「搜尋」

Step3 輸入「案號」
按查詢計畫人員持
有案號

Step4  選擇身分
在按查詢鈕，跳
出下方視窗

Step5  在人員帳號輸入「學號」
或「人員帳號」

Step2 選擇異動別



Step6 選擇檔案(限上傳PDF檔)



異動別 核定清
單

勞動契約書 聘任型態同
意書

工作證(外籍)

勞僱型

新聘 v v

轉任 v v v

原案號聘期異動 v v v

原案號薪資異動 v v v

原案號聘期及薪
資異動

v v v

學習型

新聘 v

轉任 v v

原案號聘期異動 v v

原案號薪資異動 v v

原案號聘期及薪
資異動

v v

附件



上傳勞動契約書 Step7 需先按「暫存」後，產
出「申請編號」

Step8  下載勞動契約書
下載後，填寫簽章完成後
掃描上傳PDF格式



契約書需與異動單申請單
編號一致



※勾選外籍身分前方欄
位
填入居留證號(ARC ID)

並上傳工作證！



生效時間須選10天後的
日期



1.填寫完成異動單，按下傳送申請後，
會送至此計畫主持人。

2.轉任前後主持人不同，會先將此單傳
送至前主持人再送至後接續主持人核簽。

3.是校外工讀生、校外兼任助理，依序
核簽送→主持人→系主任→院長



異動單退回



異動單退回及核准

主持人核准後會傳送至人事室



待辦事項
可查詢到
申請表單

處理狀態

點開表單，可看到內容

查詢申請單





有任何問題
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