
  
  

人員報到資料登入、填寫、查訊 

【 

【 

說明】 

必須請計畫主持人或主管進行人員報到啟動申請作業後(請參考 計畫專、兼任人員進用申請及查訊 

手冊)，報到人員才能去登錄新進離退管理系統去填寫相關資料。 

如何登入】 

一、 計畫主持人或主管啟動申請作業後，系統會自動發通知信給報到者，請報到者去填寫相關填料。 

（信件會發至計畫主持人或主管啟動申請作業裡所填寫的「備用 email」） 

信件範例如下： 

XXX先生（小姐）您好： 

您在本校 XX中心 兼任研究助理 職務聘、僱用簽奉已核准，請您依下列說明辦理報到相關程序： 

1. 請於報到前先登入本校新進報到系統https://ymportal.nycu.edu.tw/ehls/jsp/welcome 

填寫及上傳個人報到資料 -- 第一次登入的帳號為員工編號 XXXXX，密碼為身份證字號或護照號碼 

（外籍人士）。 

需上傳個人電子檔影本 說明 

照片電子檔 彩色、半身、脫帽無毛髮遮蓋、正面之照片，照片大小為 4.5cm * 3.5cm， 

解析度需 300dpi 以上。 

2. 未完成基本資料登錄會造成報到作業延宕，為避免影響您的權益，提醒您儘快完成人事基本資料登錄作 

業，如有問題請聯繫直屬單位主管。 

二、 請依照信中的網址連到新進離退管理系統，依照信中說明的帳密登入系統。 

三、 新進離退管理系統登入頁面 

帳號：請輸入通知信中的員工編號(可以請計畫主持人或主管協助查詢) 

密碼：身份證字號或護照號碼（外籍人士） 



  
  

【 填寫說明】 

一、 登入系統後，會有一份隱私權政策的宣告，請詳讀後勾選左下角選項，按同意,並繼續輸入的按鈕， 

才能繼續登入系統。 



 
  

  

二、 請詳讀資訊安全 ISMS文件，再填寫下列問題 

答案勾選完畢後→請點選左下角作答完畢,請評分按鈕→ 

必須全部答對後，左下角才會出現繼續報到資料輸入的按鈕 



  
  

* 若未能在 30鐘內填寫完資料者，必須先按右上角暫存鈕，否則資料將會遺失 

三、 個人報到資料填寫 

1 

2 

. 請確認*號部份，是否有填寫 

. 體檢記錄表：【同意授權】校方使用健康資料進行健康管理及去識別化後的統計、分析＂；若不同意，則不要勾選“【同意授權】校方使用健康資 

料進行健康管理及去識別化後的統計、分析＂ 

3 . 



  
  

四、 報到審查資料填寫 

. 所有頁籤都必須點入填寫，並確認*號部份是否有填寫。 1 

 

 

 

 

報到程序頁籤：請於最後送出前再進行勾選確認 

計畫資料：上傳奉可簽影本 

薪資申報與勞健保資料 

個人證件：體檢表影本補充說明─若聘用身分員教員、職員，必須上傳體檢表影本 

若聘用身分為計畫人員、兼任助理、臨時工，則依據該人員是否在校連續工作超過月數。 

若連續工作超過六個月則必需上傳體檢表影本；若未連續工作超過六個月則不需要上傳體檢表影本。 

眷屬資料（填寫加保眷屬資料，若沒有要加保無須填寫）  

 

 

申請門禁頁籤：目前此系統為資料搜集階段，若要申請各大樓門禁請至各大樓門禁管理處申請。 

Email密碼驗證：忘記 Email密碼時，核對此資料找回 Email密碼 

所有頁籤，都必須點入填寫 



  
  

五、 確認個人報到資料及報到審查資料*號都填寫完畢後，按右上角送出鈕即可 

送出前，請記得匯出契約書，一式三份請送至文書組用印 



  
  

六、 送出成功後，會提醒您，此份文件將傳送下一位簽核者 



  
 

【 查訊進度】 

一、 登入新進離退管理系統。 

二、 查看各業務負責人之簽核狀態。 


