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https://test-web1.yuntech.edu.tw/AEXResignationPRJ     

關卡 測試版畫面 修正建議 

首

頁 
 

 

增加離職程序提醒 (含英文版) 

離職申請案陳奉核定後，離職人員應

於離職日期前盡速完成下列各單位或

業務之交接/交代，請您隨時登入系統

查詢流程進度: 

1. 設定單位之業務交接人或財務交接

人。 

2. 教務處註冊組(成績登錄)。 

3. 研發處(政府產學或補助案、國科

會計畫、專利或技轉)。 

4. 產學處(公民營及其他單位產學合

作計畫、教師產業研習)。 

5. 環境安全科技中心(毒化物管理)。 

6. 總務處經管組(財產)、出納組(有

無欠費)、文書組(公文)、駐警隊

(停車)。 

7. 圖資處讀者服務組(借還書)。 

8. 人事室(如繳回職章、校園 IC卡、

差勤處理、退保…等)。 

※總務處營繕組、圖資處網路資安

組、圖資處資訊應用組等自動取消

相關權限。 

點選流程進度進入畫面之檯頭請改為

流程進度 

https://test-web1.yuntech.edu.tw/AEXResignationPRJ
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關卡 測試版畫面 修正建議 

離
職
申
請
書            

申
請
人  

注意事項修正及增訂: 

2.申請人應於法定預告日期前提出離

職申請，並依規定完成離職交待情

形報告，請隨時登入本系統查詢流

程進度。 

4.如需退還當年度校園停車費者，請

填寫退費申請單並將紙本停車證繳

回總務處駐警隊。 

5. 持有本校消費合作社之股份者，請

本人親自前往辦理退股。 

 

基本資料增加聘用單位 

 

 

 

留職停薪紀錄日期請採行民國年月日 

申

請

人 
 

增加離職後可接收 email的信箱(供匯

款通知) 
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關卡 測試版畫面 修正建議 

 

 

 

 

 

 

 

 

上級單位更改為一級單位 

 

 

交接單位的下拉式選單請將一級單位

放最上面 

 

 

交接內容概述(移交清冊請各單位自行

妥為保存) 

 

 

 

 

 

 

 

已新增的交接項目(移交清冊請各單位

自行妥為保存) 

交接內容概述 
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關卡 測試版畫面 修正建議 

 

計
畫
主
持
人 

 

注意事項修正如下 

1.申請人如符合勞動基準法之預告期

間提出離職申請，用人單位/計畫主

持人應即同意離職申請案。 

2.本件離職申請案核定後，請確實督

導受僱人於離職之前完成【離職交

代情形報告表】並登入本系統確認

交接完畢。 

3.離退人員之特別休假、加班、出差

等應補休或發放之費用，請督促於

離職前請休或發放完畢。 

建議隱藏業務及財務交接、已新增的

交接項目等相關欄位(畫面紛雜誤導判

斷)，以利離職申請書盡快核定，並透

過注意事項提醒離職交接程序。 

增列通過並加會單位主管鍵，由計畫

主持人判定是否加會管理單位主管或

聘用單位主管? 

※待開會討論-含聘用或管理單位 



線上離職系統-測試版流程截圖及修正建議 11409 

5 

關卡 測試版畫面 修正建議 

 

計
畫
主
持
人 

 

申請書尚未核定之前，請勿跳出此一

畫面，以利離職申請書盡快核定。 

※測試時，離職申請案於計畫主持人

尚未按通過，因故登出畫面又在登

入畫面時，會跳出交代表之此一面

劃面。 

員
額-

承
辦
人 

 

※此關卡最為重要，影響後續各關卡

之判定及證明書內容，建議相關字

體特別加粗及不同顏色強調。 

注意事項 

1.請覈實檢視確認基本資料及離職

日期(最後支薪日之翌日)正確無

誤。 

2.基本資料如有錯誤，請先至人事 WEB

更新後，如有變更聘用單位須按退

至申請者，其餘請按 F5更新基本資

料。 

基本資料:此關卡開始，增加最後聘任

之計畫編號及留職停薪資料。 

員
額-

組
長 

 

員額-組長登入畫面請改與員額-承辦

人同樣。 

※員額-主任登入畫面沒問題 
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關卡 測試版畫面 修正建議 

 

勞
健
保 

承
辦
人-

組
長 

 

 

分
發
關 

 

 

專
委→

主
秘→

副
校
長 

 

陳核改移至於代為決行的右邊 

基於一致性，案件改分統一置於右下 

校
長 
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關卡 測試版畫面 修正建議 

離
職
交
代
表                     

計
畫
主
持
人 

 

 

 

 

 

 

 

建議隱藏業務及財務交接確認，以免

畫面雜亂，如發現交接設定有錯誤，

進行編修再顯示。 

 

已新增的交接項目名稱修改為業務及

財務交接確認，並增加設定交接功能

鍵，如計畫主持人或單位主管發現業

務及財務交接設定有錯誤時，可跳出

上開業務及財務交接設定畫面。 
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關卡 測試版畫面 修正建議 

交
接
人 

 

 

經
費
主
管
單
位 

 

 

總
務
處-

文
書
組 

 

注意事項 

確認公文有無結清。 
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關卡 測試版畫面 修正建議 

總
務
處-

出
納
組 

 

基本資料顯示離職後可接收 email的

信箱(供匯款通知) 

總
務
處-

營
繕
組 

 

 

總
務
處-

資
產
經
營
管
理
組 

 

注意事項 

請先至「財產管理系統」查核「保管

人財產暨非消耗品明細清冊」(330-

120)狀態如下： 

1.應為查無資料。 

2.居住職務宿舍者，該清冊中僅有財

產「保管單位」欄為經管組之財物。 
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關卡 測試版畫面 修正建議 

駐
警
隊 

 

修改注意事項: 

校園停車(退費)及回收紙本停車證。 

圖
資
處-

讀
者
服
務
組 

 

注意事項 

1.清還所借圖書及視聽資料。 

2繳清圖書逾期罰款。 

3.清還館際合作申請費用及所借圖

書。 

4.清還向聯盟所借圖書，並繳回館際

合作借書證。 

5.不得使用電子資源及電子書。 

圖
資
處-

資
訊
應
用
組 
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關卡 測試版畫面 修正建議 

圖
資
處-

網
路
資
安
組 

 

 

人
事
室-

校
園IC

卡 

 

校園 IC卡 處理完畢請選擇! 

未繳回 

已繳回或無卡片 
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關卡 測試版畫面 修正建議 

人
事
室-

勞
健
保 

 

 

主
計
室 

 

功能鍵增加同意並加會鍵， 
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關卡 測試版畫面 修正建議 

離
職
證
明 

 

離職程序如有勾選未辦妥移交，請改

發服務證明書並加註『未辦妥移交手

續』，無法取證明書字號 

離
職
證
明-

主
管 

 

 

專
門
委
員-

主
秘-

副
校
長 
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關卡 測試版畫面 修正建議 

分
發 

 

 

校
長 
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關卡 測試版畫面 修正建議 

補
件
通
知 

 

請修改為 

補件說明如下，請務必同時電話連絡

申請人 

此說明將會包含在郵件內容中，發送

給申請人，請務必電話連絡當事人 

改
分 

 

 

(改分係指將案件改分給正確之承辦人

員) 
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關卡 測試版畫面 修正建議 

關
卡
流
程
圖 

 

各關卡(含申請書及交代表)的不顯示

員工編號，以免畫面紛雜。 

 

流程圖變更如附件 1 (待討論) 



線上離職系統-測試版流程截圖及修正建議 11409 

17 

關卡 測試版畫面 修正建議 

 

 

各關卡(含申請書及交代表)的不顯示

員工編號，以免畫面紛雜。 

刪除管理單位並保留管理單位主管 

人事室-人事主任-委任，請刪除委任 

 

流程圖變更如附件 2 (待討論) 
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附件 1 

離職申請書 

 

  

 

  

  

 

(聘用單位) (聘用單位)  
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附件 2 

離職交代報告表 

 

(聘用單位) 

  
 

  

請離退人員辦理公文結案歸檔(須無未結案之公文)。 

教務處註冊組  (成績登錄) 

  

請離退人員至權責單位繳清欠費。 

  

權責單位主動辦理-取消電話號碼 

  

請相關人員至「財產管理系統」查核「保管人財產暨非消耗品明

細清冊」(330-120)狀態應為查無資料。 

 

 請離退人員繳回紙本停車證，並評估是否申辦.停車退費 

 

 請離退人員清還所借圖書及視聽資料、繳清圖書逾期罰款、清還

館際合作申請費用及所借圖書、清還向聯盟所借圖書，並繳回館

際合作借書證。 

其他相關事項由權責單位主動辦理。 
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 權責單位主動辦理-公文系統帳號設位離職狀況 

  

權責單位主動辦理-自離職日期 10日後自動停用電子郵件 

研發處  政府產學或補助案、國科會計畫、專利或技轉 

產學處  公民營及其他單位產學合作計畫、教師產業研習 

環境安全科技中心  毒化物管理 

  

1.請繳回職章、校園 IC卡 

2. 權責單位主動辦理-退保… 

  

 

   

   

   
 


