
報到系統 操作手冊 

一、登入 

 

請依照報到通知信之帳號、密碼，進入報到系統。 

 

並依上圖步驟完成流程。 

 

二、列印到職通知單 

 

請先確認上圖資料是否正確，確認後，請按「列印到職通知單」，老師簽名後，



請帶至系所，請系主任簽章。 

 

三、填寫基本資料 

 
請依次填寫，紅色星號欄位為必填欄位，「基本資料」、「學歷」子表為必填，

「眷屬」、「經歷及現職」、「教師證書」則為有資料才需要填寫。 

(一)眷屬 

 

1. 按「增加家屬資料」後，填寫各欄位，並上傳證明文件後，按「儲存」。 

2. 如需刪除，於列表點選擬刪除之紀錄，按「刪除」。 

3. 如有眷屬需要依附加健保，請按「加保」。若有身心障礙等特殊身份，請上

傳證明文件，並選取「特殊身份」選項。 

4. 如免稅額申報表需要選取「受扶養親屬」，請於下拉式選單選取。 

 

(二)學歷 

 
1. 按「增加學歷資料」後，填寫各欄位，並上傳證明文件後，按「儲存」。 

2. 如需刪除，於列表點選擬刪除之紀錄，按「刪除」。 



(三)經歷 

 

1. 按「增加經歷資料」後，填寫各欄位，並上傳證明文件後，按「儲存」。 

2. 如需刪除，於列表點選擬刪除之紀錄，按「刪除」。 

(四)教師證書 

 

1. 按「增加教師證書資料」後，填寫各欄位，並上傳證明文件後，按「儲

存」。 

2. 如需刪除，於列表點選擬刪除之紀錄，按「刪除」。 

(五)列印人事資料簡表及扶養親屬申報表 

各子表填寫完畢後，請列印人事資料簡表及扶養親屬申報表，於報到當日帶至

人事室辦理報到。 

 

 

三、其他申請 

如需申請改敘薪級或教師證書，可先於此下載表單或上網(教育部學審會)填寫資

料，於報到當日帶至人事室辦理報到。 

 



四、繳驗證件 

請依「報到時應攜證件表單_教師」攜帶相關證明文件，於起聘日前至人事室

(位置圖)辦理報到(醫學院、公衛學院請至醫學院人事組辦理)。 
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