
國立臺灣師範大學產學合作人員管理系統(申請端)
操作說明文件
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系統說明：

本系統期以電腦化管理全校所有聘任之產學合作人員，包含
其聘任案之新聘、續聘、改聘、個人基本資料、服務證申請
、服務證明申請之核心業務。

本系統目前提供使用之功能分述如下：

．個人基本資料填寫
．學歷、經歷、工作許可填
．相關檔案上傳
．提聘案件填寫
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系統首頁畫面：

若忘記密碼可點選此處，進行密碼的取回。

本系統提供予校內教職員生及校外人士使用。
當您為校內教職員時，請選擇第一種身份。
並輸入學校的EMAIL帳號及密碼後，即可登入。

當您為校內學生、校外人士時，請選擇第二種身
份。並輸入您當時所設定的email及當時設定的
帳號後，即可登入。

若您是校內學生、校外人士，且為第一次使用時，
請點選此處進行基本資料的填寫。
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本畫面提供首次使用的人員，填寫個人基本資料，打星號紅字字體的
欄位為必填欄位。

資料填寫完成後，可按【儲存】按鈕進行存檔。
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E-MAIL欄位：此欄位為您日後登入本系統的帳號名稱，請妥善記牢。
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各項資料填妥按下【儲存】存檔完成後，會出現提示訊息，提醒您繼
續填寫學歷、經歷等其它資料。



作業區塊。當在左方的程式功能列表中點選程式後，
會在此區塊中開啟該程式畫面。
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程式功能列表區塊。會列出您可使用的程式。



點選此處，進行提聘案件的填寫、查詢聘案
簽核進度、列印相關契約書等。
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填寫、維護個人基本資料

登出該系統。

填寫個人的學歷、經歷、若為外籍人士亦可
於此處填寫工作許可證資料

上傳提聘所需之各式相關檔案
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提聘單中，需要您提供學歷、經歷、（若為外國人需另提供工作許
可證）等資料，以供審查。可於此作業中填寫上述資料。
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按下此按鈕，後在下方列表中新增一個空白列供您輸入新
的一筆資料。用滑鼠左鍵點入該空白列的各欄位後，即可
進行資料的輸入。

若您之前有按【新增】按鈕產生新的空白列，在尚未儲存
前，想要把這筆資料剔除掉時，可將要取消的那列最前方
的方塊打勾，之後點選【取消新增】，即會將該筆資料剔
除。

當您對資料進行異動（新增、修改）後，需按下此按鈕，
系統才會將您的資料進行儲存。

若您想把已經存在的資料刪除時，可將要刪除的那列最前
方的方塊打勾，之後點選【刪除】，即會將該筆資料刪除。
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點選此按鈕後，下方會產生一列空白資料

step1

step2

當您都維護好要上傳的
檔案後，按下此鈕即可
將資料儲存。step3
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區塊右上方的角落中，
有�或�的圖示，點選
後可將開區塊折疊或展
開，以利畫面操作。操作提示區

可輸入查詢條件，搜尋歷次聘案。

搜尋的結果，會條列在此處。
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可在此輸入各式的查詢條件，按下【查詢】
按鈕後即可搜尋歷次的聘案。

查詢到的聘案會表列在此區塊中。於任一筆資料上，點擊滑
鼠點左鍵，會將該筆聘案的詳細資料呈現在畫面中的下方。



提
聘
案
件
填
寫
操
作
說
明
＼
申
請
新
聘
案

點選此處，進行新聘案的填寫

選取該次的受聘類別後，點選下一步。
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閱讀完相關的注意事項後，需勾選同
意，才可進行下一步。
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請輸入您這次聘案的計畫會計編號（若為新聘
案，請先至主計室辦理登記，以利取得會計編
號）。

step1

輸入完計畫案的會計編號後，點選此按鈕，可
將該計畫案的資料帶入至下方各欄位中顯示。

step2

計畫案若都無誤後，可點選此處，進行下一步。

step3
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請依序填寫聘期內容、退休資料（已退休者才需填寫）、出
勤簽節退控管方式（若有需要可填寫）
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聘案資料填寫時，可隨時按下此按鈕將資料暫
存起來。

聘案資料填妥後，需按下此按鈕，該份聘案才
會被送出審查，下方並會出現簽核流程。

點選此按鈕，可將目前該份聘案資料刪除。
註：已送出審查、已完成審查之案件不允許刪
除。

聘案審查完成後，您需要點選此按鈕，系統會
幫您下載一份該聘案的契約書，供列印核章及
日後存查使用。

若您在此聘案中的受聘身份為學習型兼任助理
時，則需額外列印關係認定書。


