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一、新進人員報到登錄系統操作流程 

連結網址：https://web085004.adm.ncyu.edu.tw/eHR.pub/nSch/Login.aspx 

 

登入：分為「非在校人員」登入及「在校人員」登入 

 

https://web085004.adm.ncyu.edu.tw/eHR.pub/nSch/Login.aspx
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(一)「非在校人員」個人基本資料維護 

111年 2月 1日起，請約聘僱人員先至「新進人員報到登錄系統」，登打個人基本資

料 

1. 非在校人員登入 

(1)第一步：輸入身分證號 
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(2)第二步：非在校人員若非第一次登入已有設定密碼，則會要求輸入密碼後按下確定按鈕登入。第一次使

用此系統者會直接跳至人員投保資料維護 
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(3)忘記密碼：按下「忘記密碼」連結後會出現提示字樣「已經將密碼寄至 XXX 信箱」，此信箱為人員投保資料維

護中設定之 E-Mail。 

 

按下「忘記密碼」後畫面 
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E-Mail 信件內容 
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(4)放棄舊資料重新填寫：按下「放棄舊資料重新填寫」按鈕後即放棄並將頁面轉換至人員投保資料維護。 

(5)個人基本資料維護 

A.填寫基本資料和學經歷說明 
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B.如有眷屬要依附加保，請填寫健保眷口資料 
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C.附件上傳 - 確認注意事項 - 迴避進用切結 
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D.國立嘉義大學新進人員報到單 

 

 

備註：將報到單列印出來送給用人單位或計畫主持人 
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(二)「在校人員」個人基本資料維護 

連結網址：https://web085004.adm.ncyu.edu.tw/eHR.pub/nSch/Login.aspx 

 

 

 

 

 

https://web085004.adm.ncyu.edu.tw/eHR.pub/nSch/Login.aspx
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1.校內人員：請登入校務行政系統至「約聘僱個人基本資料維護」填寫並上傳相關資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://web085004.adm.ncyu.edu.tw/
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約聘僱個人基本資料維護 

               

在校人員會鎖定部分基本資料欄位（灰底）不可維護，其餘資料皆可維護及修改。 
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在校人員基本資料欄位（灰底）如有要修改請至→學籍相關作業→個人資料維護 
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1. 附件上傳 - 確認注意事項 - 迴避進用切結(□我同意記得打勾)
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2. 國立嘉義大學新進人員報到單 

 

 

備註：將報到單列印出來送給用人單位或計畫主持人 
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二、進用人員投保操作流程 

1.請用人計畫主持人登入帳號、密碼(第一次登入帳號、密碼，均為薪資代碼)
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2.登入後，點選經費用人資料 
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3.先點選要聘用人(付費)之計畫代碼（Ex.107T0001-2） 

※如已有主計計畫代碼，在進用人員系統中查無計畫代碼，可與事務組承辦人員聯絡 

 

 

註：作業畫面要

在「1.經費資

料」3 

或在此方框輸入計畫代碼後點選篩選 
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4.計畫點選完後，選擇人員維護 
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5.點選讀入 

 



21 
 

6.輸入報到單左上方申請編號號碼後按 Enter

 

輸入報到單到左上方申請編號後按 Enter 
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7.報到單讀入後，維護人員區分、身分別、工作單位、切結欄勾選後按存檔 

 

1 

2 

3 

4 
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8.存檔後聘僱人員會出現在左半邊(反黃部分) 

9.新增約用起訖日(約用起訖可以選擇與計畫起訖日相同-例如 1070101-1071231)，約用起訖選擇完畢後，點選儲存 

2. 

註:約用起訖需於計畫起訖期間內 

1.存檔後聘僱人

員會出現 

2. 新增→選約用起訖日→

儲存 
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9-1 (1)選擇         → (2)點選「新增」→(3).選擇「計薪方式」、「支領酬金」、「投保方式」→(4).確認約聘人

員是否要在本校投保健保→(5).點選「存檔」→(6).點選「送申請」 

 

 

 

 

1.選擇 2 保費資料 

2.點選新增 

3.選擇計薪方式、支領酬金、投保方式 

4.是否要在本校投保健保 5 6 
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9-2 點選「單筆送申請」 
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(1)申請加保序號打勾 

(2)申請項目打勾 

(3)點選確定 

                

 

 

 

1.申請加保序號打勾 

2.申請項目打勾 

3.點選確定 
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9-3 申請狀態應為送審(這樣才有申請成功) 

 

 

 

 

 

1.申請狀態應為送審 
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※當月 10 日可列印保費代扣金額(在那個計畫申請加保，請於主計系統選擇該計畫登帳，造冊請款) 

9-4 點選列印 

 

 

 

點選列印 
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9-5 點選保費明細表 

 

 

點選保費明細表 
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9-6 選擇欲查詢的保費紀錄的月份 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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9-7 選擇要查詢的人員 

 

1.選擇要查詢的人員 

2 
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9-8 產生代扣明細表 
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9-9 每月(請按月報帳請款)報薪資時登帳主計請購系統 

※登帳表單選擇{1.有在本校投保健保者，請選擇薪資清冊 

2.沒有在本校投保健保者，請選擇補充保費} 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

至主計登帳系統點選查保費(保費資料就會帶出當月
正確金額) 

所屬月份為領款月份 
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三、舊年度的人員複製到新年度操作流程(此功能預計 112年 2月啟用) 

1.登入後點選經費用人資料 
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2.登入後→先輸入新年度的計畫代碼→點選篩選→點選人員維護 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.先輸入新年度的計畫代碼 

2. 

點

選 

篩

選 

3. 

點

選 

人

員

維

護 
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3.點選其他 
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4.點選複製 
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5.輸入舊年度的計畫代碼→點選確定 

 

2 

點

選

確

定 

1.輸入舊年度的計畫代碼 
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6.游標先點選選紅框部分(底色反黃才正確) 

 

1.游標先點選 
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※出現黃底，要複製的人會出現在右邊→勾選複製人員→點選確定 

 

2.出現黃底 

3 

勾

選

複

製

人

員 

4.點選確定 
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7.先點選(統一設定新計畫)→點選要約用的起訖日期→選確定 

 

3.點選確定 

1.先點選(統一設定新計畫) 

2.點選要約用的起訖日期 
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8.點選確定 

 

點選確定 
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9.(1)先點選編輯→(2)確定工作單位→(3)修正經費來源→(4)切結欄記得打勾→(5)點選存檔 

 

1.先點選編輯 

3.修正經費來源 

4.切結欄記得打勾 

2 

確

定

工

作

單

位 

5.點選存檔 
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四、計畫主持人授權操作流程 

1.登入進用人員系統，點選管理者功能 
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2.選擇計畫授權 
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(1)輸入要授權的帳號→(2)輸入要授權的計畫代碼 
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(3)先將計畫代碼打勾→(4)點選授權 
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(5)先選已授權計畫→編輯計畫權限→可視範圍個人打勾→儲存 
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五、聘任人員已在其他單位投保查詢流程 
1.聘用人員投保時，送申請如果出現錯誤訊息：『例如【1091217~1091231申請區間有在保中，不可申請，請
洽事務組】』，因系統已查出聘任人員已在那個計劃投保，請來電洽詢事務組承辦人 2717111。) 
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2.點選列印 
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3.點選已在其他單位投保明細表 
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4.填入聘任人員投保的加退保日期後點查詢 
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(1)勾選要查詢的人員(2)點選已在其他單位投保明細 
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5.就會產生出聘用人員已在本校其他單位投保明細表 
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六、重要提醒事項 

(一)、通知 
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(二)、日保 vs月保該如何試算投保薪資、保費如何計算？ 

可先至本組網頁勞健保專區，下載「勞健保代收(代扣)試算檔」 
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例： 

A.按月投保(部分工時按月投保) 

日薪 1,344元，當月預計工作 11天，當月所得 1,344X11=14,784元，投保級距為 15,840，全月保費(30天)如下

表：(當月可彈性調整工作日) 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

勞保 
（公提） 

勞保 
（自提） 

健保 
（公提） 

健保 
（自提） 

勞退 
（公提） 

墊償金 備註 

1291 365 1238 392 950 4 
健保為確認約聘人員是否要在

本校投保健保 
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B.按日投保 

日薪 1,344元，當月工作 11天，當月所得 1,344X11=14,784元，投保薪資為 1,344元 X30=40,320元，投保級距

為 42,000元，保費收 11天，全月保費如下表：(工作日因有無加保失去調整彈性) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

勞保 
（公提） 

勞保 
（自提） 

健保 
（公提） 

健保 
（自提） 

勞退 
（公提） 

墊償金 備註 

1255 354 2058 651 924 4 
健保為確認約聘人員是否要在

本校投保健保 

由以上得知：A(按月投保)支出總額為 4,240元，B(按日投保)支出總額為 5,246元，選擇 A較為有利。 


