
  
  

報到離退流程作廢、報到資料變更作業、離退資料變更作業 
【 

【 

報到離退流程作廢】 

說明】 

提供單位主管作廢所管理部門下的人員之報到流程或離退流程。 

提供計畫主持人作廢所管理部門下的人員之報到流程或離退流程。 

【申請操作步驟】 

1. 登入「陽明交通大學入口網」後，點選「陽明校區」→「校園生活」→「人員報到離退」 

登入人員報到離退系統後，點選「各項查詢作業」，選擇「報到離退歷程查詢」 
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. 勾選人員身分。（註：人員身分務必勾選） 

. 輸入員工姓名：如輸入姓氏即可模糊比對類似姓名的人員。 

. 輸入單位：輸入單位名稱即可模糊比對所屬類似單位名稱下的人員。 

. 選擇計畫日期區間： （註：日期格式為民國年/月/日，例如：101/01/01）點擊日曆圖示 ，選擇計畫 

日期區間。 
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. 輸入計畫編號名稱：輸入計畫編號名稱即可模糊比對屬於類似計畫編號名稱的人員。 

. 勾選報到單或離職單：若不勾選或勾選兩者，皆表示報到及離退歷程皆查詢。 

. 未結案：勾選未結案，表示僅查詢未結案的報到流程或離退流程 

. 執行【查詢】按鈕：（註：執行後，【清空條件】以及【作廢流程】按鈕顯示為可作用）。 
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1 0. 勾選欲作廢的報到單或離退單，並執行【作廢流程】按鈕 

系統針對勾選的報到單或離退單，啟動作廢流程，並提示該勾選的報到單或離職單已送至被聘人員的單位 

主管或計畫主持人審核 
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1. 使用者執行【確定】按鈕後，返回查詢結果頁面。 

2. 執行【清空結果】按鈕： 

（ 註：執行後，清除查詢結果，【清空結果】以及【作廢流程】按鈕顯示為不可作用）。 



  
  

【 

【 

報到資料變更作業】 

說明】 

提供被聘人員當報到單被駁回時，可提出報到資料變更流程，並陳送給單位主管或計畫主持人審核。 

單位主管或計畫主持人審核通過後，系統即變更該被聘人員的報到資料，並將變更的資料內容發送 email 

通知各行政單位的承辦人員。 

【 

「 

申請操作步驟】 

報到者」變更報到資料申請 

(流程必須被計畫主持人、主管或行政單位承辦人員駁回報到流程才能修改報到資料) 

1 .當報到資料被駁回後，系統會自動發通知信給報到者，請報到者去變更或補齊報到資料 

信件範例如下： 

您好， 

您有被駁回的人員報到單， 

新進人員 資訊與通訊中心 賴小明（專任研究助理） 

請至新進報到系統 https://ymportal.nycu.edu.tw/ehls/jsp/welcome 處理 
簽核。 

通知日期：103/05/22 

寄發單位：系統簽核平台自動發信系統 

* *網頁登入頁面如 

帳號：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） 

 

https://portal.ym.edu.tw/ehls/jsp/Hire/flow/HireReviewProgressQuery.jsf?mainProcessInstanceId=f8feaa1b45fc4cc5014612751b010030&processInstanceId=f8feaa1b45fc4cc5014612751b010030&activityInstanceId=f8feaa1b4613e4d7014622f3e3d500b1&frommail=y
https://portal.ym.edu.tw/ehls/jsp/Hire/flow/HireReviewProgressQuery.jsf?mainProcessInstanceId=f8feaa1b45fc4cc5014612751b010030&processInstanceId=f8feaa1b45fc4cc5014612751b010030&activityInstanceId=f8feaa1b4613e4d7014622f3e3d500b1&frommail=y
https://portal.ym.edu.tw/ehls/jsp/Hire/flow/HireReviewProgressQuery.jsf?mainProcessInstanceId=f8feaa1b45fc4cc5014612751b010030&processInstanceId=f8feaa1b45fc4cc5014612751b010030&activityInstanceId=f8feaa1b4613e4d7014622f3e3d500b1&frommail=y


  
  

＊ ＊如果未收到駁回通知信，可以直接由學校網頁登入 

（1）學校首頁→教職員→人員報到資料登入 

帳號：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） 

（ 2）點選新進報到系統→報到審查進度查詢 



  
  

2 .針對簽核狀態為「駁回待補件」的項目→「點選檢視簽核內容」 

3 .確認「審核狀態」及「簽核意見」，是否要重新上傳附件 

如果要變更個人資料，請點選「變更個人資料」按鈕，系統將開啟報到資料變更申請頁面 



 
  

  

4 .點入「變更個人資料」，請點入想修改的報到頁簽，變更報到資料完成後→再按右上角「送出」鈕 

每個頁簽都可以點入， 

請點入想修改的報到資料頁簽進行修改 

5 .報到資料修改送出後，報到資料變更流程已程動，送至計劃主持人或主管做審核 



  
  

6 .最後請點選「駁回重送」，將流程送回駁回單位重新審核 

點駁回重送後，將流程送回駁回單位重新審核 

7.最後再按通知補件，通知承辦單位案件 



 
  

  

【 

【 

離退資料變更作業】 

說明】 

提供被聘人員當離退單被駁回時，可提出離退資料變更流程，並陳送給單位主管或計畫主持人審核。 

單位主管或計畫主持人審核通過後，系統即變更該被聘人員的離退資料，並將變更的資料內容發送 email 

通知各行政單位的承辦人員。 

【 申請操作步驟】 

「 離職者」變更離退資料申請 

(流程必須被計畫主持人、主管或行政單位承辦人員駁回報到流程才能修改離退資料) 

1 .當離退資料被駁回後，系統會自動發通知信給離退者，請離退者去變更或補齊離退資料 

信件範例如下： 

您好， 

您有被駁回的人員離退單， 

離退人員：XXX 

人員離退生效日：103年 05月 29日 

請至新進報到系統 https://ymportal.nycu.edu.tw/ehls/jsp/welcome 處理 
簽核。 

請於七日內儘快處理，超過七日後系統將自動拋轉給主管審核。 

通知日期：103/05/27 

寄發單位：系統簽核平台自動發信系統 

* *網頁登入頁面如下 

帳號：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） 

 

https://portal.ym.edu.tw/ehls/jsp/Leave/flow/LeaveReviewProgressQuery.jsf?mainProcessInstanceId=f8feaa1b4637623e01463b0a57520081&processInstanceId=f8feaa1b4637623e01463b0b486a0089&activityInstanceId=f8feaa1b4637623e01463b0b48b8008d&frommail=y
https://portal.ym.edu.tw/ehls/jsp/Leave/flow/LeaveReviewProgressQuery.jsf?mainProcessInstanceId=f8feaa1b4637623e01463b0a57520081&processInstanceId=f8feaa1b4637623e01463b0b486a0089&activityInstanceId=f8feaa1b4637623e01463b0b48b8008d&frommail=y
https://portal.ym.edu.tw/ehls/jsp/Leave/flow/LeaveReviewProgressQuery.jsf?mainProcessInstanceId=f8feaa1b4637623e01463b0a57520081&processInstanceId=f8feaa1b4637623e01463b0b486a0089&activityInstanceId=f8feaa1b4637623e01463b0b48b8008d&frommail=y


  
  

＊ ＊如果未收到駁回通知信，可以直接由學校網頁登入 

（1）學校首頁→教職員→人員報到資料登入 

帳號：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） 

(2)點選離退作業系統→「離職審查進度查詢」 



  
  

2 .針對簽核狀態為「駁回待補件」的項目→「點選檢視簽核內容」 

3 .確認「審核狀態」及「簽核意見」，是否要重新上傳附件 

如果要變更個人資料，請點選「變更個人資料」按鈕，系統將開啟離退資料變更申請頁面 



 
  

  

4 . 點入「變更個人資料」，變更報到資料完成後→再按右上角「送出」鈕 

5 .離退資料修改送出後，離退資料變更流程已程動，送至計劃主持人或主管做審核 



  
 

6 .最後請點選「駁回重送」，將流程送回駁回單位重新審核 

點駁回重送後，將流程送回駁回單位重新審核 


