
臨時人員退保單產製操作流程 

 

1. 本校行政資訊入口網登入 

 

 

 

2. 點選行政系統→人事管理系統(若無權限請通知人事室) 

 

 

 

 

 

 



3. 點選臨時人員管理→臨時人員進用作業 

 

 

 

 

 

4. 設定搜尋條件後點擊「查詢」，找到欲退保人員點擊「編輯投保資料」 

 

 

 

 

 

 

➁ 

➂ 

➀ 可輸入姓名或計畫名稱/代碼查詢 



5. 直接點擊新增 

 

 

 

 

6. 點選「退保」，輸入「預計退保日」後點擊新增 

 

 

 

 

 

7. 將退保單直式列印後，蓋章完畢送至人事室辦理 


