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1. 人事資料管理系統作業流程圖 
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2. 人事資料系統作業選單 

 

情境說明: 教職員工要對個人資料進行修正，可於系統內直接進行資料的新增、修改，資料

修改後，由單位審核人員審核，之後由作業管理者的審核，審核通過即完成資料的修正。 

例如：1-1人事基本資料，某系老師填寫後，由該系助理審核，通過後，送至人事室，人事室

審核通過即新增(修改)該筆資料。 

 從人事資料管理選擇要維護的作業，直接在該作業進行資料的新增、修改，等待審核通

過，即完成資料的修正。 

 

(1) 在【校園 e化整合系統】的左邊選取【人事資料專區】，即可看到所屬列表。 
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(2) 【人事資料專區】作業選擇有:1-1基本資料、1-2-1實務經驗、1-2-2 證照、1-3課程、1-4

進修、1-5升等、1-6專業服務、教師證、學歷、列印人員履歷..等等。 
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3. 1-1基本資料 

(1) 選取【人事資料專區】選單的【1-1基本資料】，即可進入個人基本資料維護。 

  

(2) 進入資料維護，即可看到兩個頁籤，【查詢】、【異動歷程】，【查詢】代表正式資料，以 1-1

基本資料為例，在【查詢】看到的資料即是目前系統本人目前的資料，【異動歷程】即為

紀錄異動正式資料的過程，也是所謂的待審核資料。 

 

選取【人事資料專區】選單的【1-1 基本資

料】，即可進入個人資料維護。 
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3.1. 查閱個人基本資料 

(1) 於【1-1基本資料】【查詢】頁籤，找到該筆資料點選 查閱，即可查看完整的個人資料，

如下圖。 

※個人基本資料一個人只會有一筆正式資料。 

 

(2) 進入查看個人基本資料，如下圖。 

 

 

 

點選  可查看個人完整基本資料 

點選 即可回到【1-1

基本資料】【查詢】頁籤。 



7 

(3) 點選 按鈕即可回到【1-1基本資料】【查詢】頁籤，如下圖。 

 

3.2. 修改個人基本資料 

人員的基本資料來自人事室建立，因此【1-1基本資料】不會有新增的按鈕，也只會有一筆個

人資料給予修改，修改個人基本資料如下： 

(1) 於【1-1基本資料】【查詢】頁籤點選 (修改)即可修改個人基本資料，如下圖。 

 

點選 (修改) 即可修改個人基本資料。 
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(2) 進入後修改個人基本資料，如下圖。 

 

 

 

 

 

 

依序在輸入格內填入資料。 

【確認修改】執行修改 

【取消】取消修改 
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(3) 依序填好所有資料即可，欄位前有*字樣，則表示為必填欄位，未填寫則無法儲存且顯示

警告訊息，如下圖。 

 

(4) 點選 取消按鈕，則不會儲存並回到【1-1基本資料】【查詢】頁籤，如下圖。 

 

(5) 點選 確認修改按鈕，則會將資料儲存後跳到【1-1基本資料】【異動歷程】

頁籤，並可觀看異動狀態目前審核的進度，如下圖。 

 

修改後，查看異動狀態，確認目前進度。 
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3.3. 查閱個人基本資料異動歷程 

(1) 點選【1-1基本資料】【異動歷程】頁籤，即可查看所有異動紀錄，如下圖。 

 

(2) 點選 查閱即可查看該筆異動資料，如下圖。 

 

 

點選 查閱資料異動紀錄。 

有異動的資料旁會顯示(有異動)。 

點選 按鈕即可回到【1-1

基本資料】【異動歷程】頁籤 
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(3) 點選 按鈕即可回到【1-1基本資料】【異動歷程】頁籤，如下圖。 
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3.4. 修改個人基本資料異動歷程 

(1) 點選【1-1基本資料】【異動歷程】頁籤，即可修改尚未被審核的異動紀錄， 

※只要異動歷程未被審核前，皆可修改異動紀錄或是刪除。 

如下圖： 

 

(2) 點選 修改後即會進入與 3.2修改基本資料動作相同的頁面，如下圖。 

 

 

 

點選 (修改)即可修改尚未被審核的紀錄。 

有異動的資料旁會顯示(有異動) 

 

【確認修改】執行修改 

【取消】取消修改 



13 

 

(3) 點選 取消按鈕，則不會儲存並回到【1-1基本資料】【異動歷程】，如下圖。 

 

(4) 點選 按鈕，則會將資料儲存後回到【1-1基本資料】【異動歷程】頁籤，等

待審核，如下圖。 

 

 

 

修改完後，顯示目前審核進度 
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3.5. 重新送審個人基本資料異動歷程 

(1) 當審核資料被退件，即可在該筆資料下方查閱退件原因及審核人員，且檢視會增加一個

重新送審的功能，如下圖。 

 

(2) 點選 按鈕，即可重新修改，如下圖。 

 

 

 

點選 可重新編輯，修改後在重新送審資料。 

重新修改，可看到上次異動的資料

(有異動)字樣標示。 

【確認修改】執行修改 

【取消】取消修改 
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(3) 針對退件原因進行資料修改，修改完成點選 確認修改按鈕即會自動重新送

審，如下圖。 

 

 

修改完成後，異動狀態即會變更。 
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3.6. 刪除個人基本資料異動歷程 

(1) 當異動狀態為「審核通過」則無法進行刪除作業，其他狀態皆可進行刪除。 

 
(2) 勾選預刪除的資料，如下圖。 

 

(3) 點選 刪除紀錄的按鈕，出現確認視窗並按下 確定按鈕，即可完成刪

除作業，如下圖。 

 

 

異動狀態為「審核通過」，則異動資料無法刪除。 

勾選欲刪除的異動資料。 

【全部選取】選取所有可以勾選項目 

【全部取消】取消所有已勾選項目。 

【刪除紀錄】執行刪除的動作。 

 

按下 確

定按鈕，資料即刪

除。 
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(4) 刪除完成後，即可在【1-1基本資料】【異動歷程】頁籤看到資料已被刪除消失，如下圖。 
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4. 教師證 

(1) 選取【人事資料專區】選單的【教師證】，即可進入教師證資料維護。 

 

4.1. 新增教師證資料 

(1) 於【教師證】【異動歷程】頁籤點選 新增按鈕即可進行家庭情況的資料新增，如下圖。 

 

選取【人事資料專區】選單的【教師證】 

點選 新增按钮即會進入新增教師證資料畫面。 
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(2) 新增教師證資料，如下圖。 

 
 

(3) 依序填好所有資料即可，欄位前有*字樣，則表示為必填欄位，未填寫則無法儲存且顯示

警告訊息，如下圖。 

 

(4) 點選 取消按鈕，則不會儲存並回到【教師證】【異動歷程】頁籤，如下圖。 

 

新增教師證資料 

【確認修改】執行新增異動紀錄。 

【取消】取消新增。 
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(5) 點選 確認修改按鈕，則會將資料儲存後跳到【教師證】【附件】頁籤，如

下圖： 

 

(6) 點選檔案上傳按鈕，選擇檔案，點選上傳按鈕，上傳附件。 

 

(7) 上傳成功後，【教師證】【附件】會顯示該檔案，如下圖： 

 

(8) 點選【異動歷程】可查看剛新增教師證資料該筆異動狀態，如下圖。  
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(9) 新增後，沒有立即上傳附件，後續想補附件，可點選該筆資料 (迴紋針)按鈕，附件補

上傳，如下圖： 

※異動狀態為未送審，即表示尚未送出，即表示該資料尚未上傳附件檔案，需補足附件資

料，該異動紀錄才能送審。 

 

(10) 點選檔案上傳按鈕。 

 

(11) 選擇檔案，點選上傳按鈕，上傳附件 

 

新增後，即會出現一筆異動紀錄，可由異動狀態查看目前狀態 
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(12) 上傳成功後，附件檔案會顯示在附件頁上。 

 

(13) 在【教師證】【異動歷程】，異動狀態、是否已上傳附件都將變動，如下圖： 
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4.2. 查閱教師證異動歷程 

(1) 點選【教師證】【異動歷程】頁籤，即可查看所有異動紀錄，如下圖。 

 

(2) 點選 查閱即可查看該筆異動資料，如下圖。 

 

(3) 點選 按鈕即可回到【教師證】【異動歷程】頁籤，如下圖。 

 

 

 

 

點選 即可查閱教師證異動資料。 

有異動資料會標示(有異動)。 
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4.3. 修改教師證異動歷程 

(1) 點選【教師證】【異動歷程】頁籤，即可修改尚未被審核的異動紀錄，如下圖。 

 

(2) 點選 修改即可在之前修改該筆異動紀錄，如下圖。 

 

(3) 點選 取消按鈕，則不會儲存並回到【教師證】【異動歷程】，如下圖。 

 

點選 修改即可修改尚未被審核的異動紀錄。 

原異動資料標示(有異動) 

【確認修改】執行修改 

【取消】取消修改 
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(4) 點選 確認修改按鈕，則會將資料儲存後回到【教師證】【異動歷程】頁籤，

如下圖。 
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4.4. 重新送審教師證異動歷程 

(1) 當審核資料被退件，即可在該筆資料下方查閱退件原因及審核人員，且檢視會增加一個

重新送審的功能，如下圖。 

 

(2) 點選 重新送審按鈕，即可重新修改，如下圖。 

 

點選 重新修改資料、附件，並重新送審。 

【確認修改】執行修改 

【取消】取消修改 
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(3) 針對退件原因進行資料修改，修改完成點選 確認修改按鈕即會自動重新送

審，如下圖。 

 

 

(4) 想修改附件，可點選該筆資料 (迴紋針)按鈕，將修改的附件上傳，點選檔案上傳按鈕，

如下圖： 

※異動狀態為未送審，即表示尚未送出，即表示該資料尚未上傳附件檔案，需補足附件資

料，該異動紀錄才能送審。 
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(5) 選擇檔案，點選上傳按鈕，上傳附件 

  

(6) 上傳成功後，附件檔案會顯示在附件頁上。 

 

(7) 在【教師證】【異動歷程】，異動狀態、是否已上傳附件都將變動，如下圖： 
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4.5. 刪除教師證異動歷程 

(1) 當異動狀態為「審核通過」則無法進行刪除作業，其他狀態皆可進行刪除。 

  

(2) 勾選預刪除的資料，如下圖。 

 

(3) 點選 刪除紀錄的按鈕，出現確認視窗並按下 確定按鈕，即可完成刪除

作業，如下圖。 
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4.6. 查閱教師證資料 

(1) 於【教師證】【異動歷程】頁籤點選 查閱審核通過正式的教師證資料，如下圖。 

 

(2) 進入查看教師證資料，如下圖。 

 

(3) 點選 按鈕即可回到【教師證】【異動歷程】頁籤，如下圖。 

 

 

點選 查閱教師證完整資料。 
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4.7. 修改教師證資料 

(1) 於【教師證】【異動歷程】頁籤點選 修改即可修教師證資料，如下圖。 

 
(2) 進入後修改教師證資料，如下圖。 

 

(3) 依序填好所有資料即可，欄位前有*字樣，則表示為必填欄位，未填寫則無法儲存且顯示

警告訊息，如下圖。 

 

【確認修改】執行修改 

【取消】取消修改 
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(4) 點選 確認修改按鈕，則會將資料儲存後跳到【教師證】【異動歷程】頁籤，

等待審核，如下圖。 

 

 

 

修改完成後，可由異動將態查看目前進度。 

類型為修改，因他將會修改異動的正式資料，為

非新增一筆資料。 


