
◎自行約聘僱人員報到、離職作業流程圖 

(1)報到手續(新聘) 

各單位 自行約聘僱人員 人力資源處 

   

 

 

用人單位自行聘僱

結束

否

人福組辦理
勞健保加保事宜

人管組資料審核

否

是

開始

聘任單位上網登錄
聘任相關資料

產生(列印)報到表

完成單位簽核

研發處審核相關資料 是否為計劃案

人管組系統確認
完成報到手續及編寫

人員代號

是

補齊資料登錄個人基本資料及
確認聘任相關資料

107.2.27 



 

(2)報到手續(續聘) 

各單位 自行約聘僱人員 人力資源處 

   

 

結束

否

人福組辦理
勞健保續保事宜

人管組資料審核

否

是

開始

聘任單位登錄延長
聘期

產生(列印)報到表

完成單位簽核

研發處審核相關資料 是否為計劃案

人管組系統確認
完成續聘手續

是

補齊資料確認個人基本資料及
聘任相關資料



 

(3)報到手續(改聘、復聘) 

各單位 自行約聘僱人員 人力資源處 

   

 

用人單位自行聘僱

結束

人福組辦理
勞健保加保事宜

人管組資料審核
及確認

開始

聘任單位上
網登錄聘任
相關資料

產生(列印)報
到表

完成單位簽核

研發處審核相關資料 是否為計劃案

人管組系統確認
完成報到手續

補齊資料
確認個人基本
資料及聘任相

關資料

改聘或後聘人員

原聘任單位
為本單位

是

否

由前一聘任
單位上系統
進行轉出作
業(登錄新聘
任單位資料)

是 否

否

是



 

(4)離職手續 

各單位 自行約聘僱人員 人力資源處 

   

 

結束

否

人福組辦理勞健保退
保事宜及服務證業務

開始

約聘僱單位上網
登錄離職日期

產生列印離職申請
表及手續單

完成單位簽核

研發處確認資料

是否為計劃案

人管組系統資料查核

是

相關單位離職簽核
網路組

專案發展組
典閱組
安全組

約聘僱單位確認完成
所有程序

人管組系統確認完成
離職手續

確認相關資
料


