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請單位業務承辦人，登入人力資源管理平台
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請先到發聘管理→續聘人員提聘→ 設定單位→ 按下搜尋
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5找到該單位要續聘的人員，點下右邊的表單操作



6專任教師續聘表單設定

 薪資計價單位設定：月薪

 請教師薪級表

 設定起聘日期與續聘日期



7專任教師續聘表單設定-已確認合聘單位

 若續聘前已確認合聘單位，

是否合聘設定:是

設定服務單位(主聘單位)

之後由續聘由服務單位提聘

 薪資計價單位設定：月薪

 請教師薪級表

 設定起聘日期與續聘日期



8新聘專任教師第二年續聘表單設定

 薪資計價單位設定：月薪

 請教師薪級表

 設定起聘日期與續聘日期(1年)

 續聘記錄檔案上傳



9專案教學人員續聘表單設定

 薪資計價單位設定：月薪

 請教師薪級表

 設定起聘日期與續聘日期(1年為主)

 填寫工作說明

 填寫專案教學領域

 設定聘任類型：教學型、培儲型、

計畫型－高教計畫

 設定每周授課時數限制

1.比照專任教師授課鐘點規定

2.每周授課時數，須設定限定授課時數

 上傳續聘檔案



10專任特聘教師續聘表單設定

 薪資計價單位設定：月薪

 設定每月薪額

 若有特殊鐘點計算，可文字輸入

 設定起聘日期與續聘日期(1年)

 續聘簽呈檔案上傳



11兼任教師續聘表單設定

 薪資計價單位設定：鐘點費

 請鐘點費標準表

 特殊鐘點費：如果有特簽，請

文字描述

 設定起聘日期與續聘日期(半

年或一年為限)

 是否需要兼課同意書

否／是：需填寫專任單位



12是：需填寫專任單位

可以用關鍵字去找，若為私人機構可以自行

輸入服務單位

以利發文確認兼課同意



13兼任特聘教師續聘表單設定

 薪資計價單位設定：鐘點費

 設定每月薪額，若無免填

 若有特殊鐘點計算，可文字輸入

 設定起聘日期與續聘日期(1年)

 續聘簽呈檔案上傳



14臨床教師/實習指導教師續聘表單設定

 設定起聘日期與續聘日期(半

年或一年為限)

 設定是否需要兼課同意書

否／是：需填寫專任單位



15校內教學助理續聘表單設定

 薪資計價單位設定：月薪

 輸入每月核發教學助理費用

 設定起聘日期與續聘日期



16專任職員續聘表單設定

 薪資計價單位設定：月薪

 設定職員薪級表

 設定起聘日期與續聘日期

 試用期設定：否。



17軍訓教官／護理教師續聘表單設定

 設定起聘日期與續聘日期（1年）

 派令文號設定。



18專/兼任研究員續聘表單設定

 薪資計價單位設定：月薪

 設定每月薪額，請填數字

 設定起聘日期與續聘日期(1年)

 輸入工作說明

 若非校內預算聘任，請上傳續聘

簽文檔案



19約聘工友續聘表單設定

 薪資計價單位設定：月薪

 設定每月薪額，請填數字

 設定起聘日期與續聘日期(1年)

 輸入工作說明



20設定後請按續用此份資料



21續聘身分群組
續聘表單可以一起設定好批次送出

簽核流程

專任教師、兼任教師、專任特聘教師、
兼任特聘教師、兼任臨床/實習指導教師

單位主管→單位一級主管→人事室
→學術副校長

專案教學人員、校內教學助理
單位主管→單位一級主管→會計室
→人事室→學術副校長

專任職員
單位主管→單位一級主管→人事室
→行政副校長

專職約聘人員、兼任約聘人員、
約聘工友

單位主管→單位一級主管→會計室
→人事室→權責副校長

專任研究員、兼任約聘研究員、
約聘兼任專業輔導人員、

單位主管→單位一級主管→會計室
→人事室→使命副校長



22
設定批次設定與提交



23設定任用身分，請點搜尋。

顯示您已設定好的續聘人員資料，也可以取消選擇下次再送。



24

按下設置簽核

流程



25若承辦人需要寫會辦意見，請在簽核流程中加入想會辦人員

1.先點選單位反黃

2.可以點選角色列表

3.加入會辦人員或自己



26
加入後，在單位反黃處，滑鼠按右鍵調整順序

直接點選調整後關閉



27

確認簽核流程

後，就可以按

送提交



28業務承辦人可以輸入續聘年度查詢與追蹤。
操作 可檢視提聘表單 ； 可追蹤簽核流程。



29

單位業務主管會收到提聘表單簽核之通知，請主管到簽核流程管
理系統簽核。

EMAIL通知信範例
會計學系吳小嵐等3名提聘申請案
承辦單位：會計學系
承辦人員：XXX 
請撥冗登入輔仁大學簽核流程管理系統辦理。

本信件由系統直接發送!請勿直接回覆，謝謝! 

https://fjuworkflow.fju.edu.tw/#/


30簽收簽核項目→輸入簽核意見。

新的提聘案

已簽收
尚未簽核送出



31主管可以檢視提聘表單內容後，進行簽核執行



32
主管若對提聘表單有建議，可以直

接輸入建議，簽核流程完成後，由

人事室承辦人統一修正表單內容。



33

續聘人員會收到應聘通知EMAIL如下，提醒完成應聘。

若未完成應聘程序，將影響薪資核發與保險權益。

單位承辦人，可追蹤聘期狀態顯示，若為應聘與簽約中，續聘人員會收到通知



續聘人員可以到輔人入口網應聘簽約，有應聘
簽約與說明檔案可下載參考。

34
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