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壹、人事系統作業常見問答集 FAQ 

系統使用前須知 

※注   意: 目前本系統【網路瀏覽器】僅支援【Internet Explorer          】 

           為了確保本系統能正常操作，請使用者務必配合使用此瀏覽器進入本系統。 

           如果對於 IE 瀏覽器有任何問題，如版本過舊或有技術上的問題需要排除， 

           提供【Internet Explorer】相關資訊連結網址給您參考。 

           (http://windows.microsoft.com/zh-TW/internet-explorer/products/ie/home) 

 

 

 

 

 

 

 

http://windows.microsoft.com/zh-TW/internet-explorer/products/ie/home
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一、如何登入本系統? 

方法: 

1. 首先進入到【經管理暨健康學院 學校首頁( http://www.cku.edu.tw/ )】。 

 

2. 將畫面移到最下方，在 04【校務系統專區】中點擊【人事資訊系統】即可進入到本系統。 

 

3. 當進入到經國 WEB 系統畫面中，填入使用者帳號及密碼後，並點擊【登入】即可。 

http://www.dyhu.edu.tw/
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二、如何進入到人事系統進行各項作業? 

方法一: 

1. 當登入到 WEB 系統後，畫面的左方有一排【系統選單】，點擊【人事系統】即可。 

 

2. 點擊【人事系統】後，就會顯示出各項作業的選單，並依照需求點擊進入該作業中。 
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三、如何新增資料? 

方法: (以【1-2-2 證照】做為範例) 

1. 首先透過【人事系統】選單點擊【1-2-2 證照】，進入到該作業中。 

 

2. 接著點擊【異動歷程】頁面中的【新增】，來新增一筆資料。 

 

3. 填寫完資料後，點擊【確認修改】即完成新增資料。 

 
(如果該作業需要附件接著會要求上傳附件的動作，詳細請看 四、如何上傳附件? )
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四、如何上傳附件? 

方法一: (以【1-2-2 證照】做為範例) 

1. 當該作業需要上傳附件時，新增一筆資料後會跳出【網頁訊息】通知您要上傳附件才會

進行送審作業。 

 

2. 點擊【確定】後，會跳出附件頁面，隨著點擊【檔案上傳】即可進行上傳附件作業。 

 
3. 首先點擊【瀏覽】選擇欲上傳的附件，選擇完畢後並點擊【上傳】即檔案上傳成功。 

         

4. 當檔案上傳成功後會回到附件的頁面，並顯示上傳的附件，即完成上傳附件作業。 
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方法二: (以【1-2-2 證照】做為範例) 

1. 當新增的資料或者過去的資料沒有上傳附件時，在【異動歷程】的頁面中，您的資料【異

動狀態】會顯示為未審查，而【是否已上傳附件】顯示為否，這樣則表示您需要上傳附

件，資料才會進行送審。 

 

2. 接著如果要上傳附件，請點擊檢視欄位中的【 附件】即可進行上傳附件作業。 

 

3. 跳出附件頁面後，隨著點擊【檔案上傳】繼續進行上傳附件作業。 

 

4. 首先點擊【瀏覽】選擇欲上傳的附件，選擇完畢後並點擊【上傳】即檔案上傳成功。 
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5. 當檔案上傳成功後會回到附件的頁面，並顯示上傳的附件，即完成上傳附件作業。 

 

6. 當完成上傳附件作業後，在【異動歷程】的頁面中，您的資料【異動狀態】會顯示為待

單位審核，而【是否已上傳附件】顯示為是，這樣則表示您已上傳附件並且進行審核中。 
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五、不用上傳附件的作業有哪些? 

1. 【1-1 基本資料】 

 

2. 【1-5 升等】 

 

3. 【6-4 交流活動】 

 

4. 【校內經歷】 

 

5. 【專長】 

 

※注   意: 以上作業是目前不需要上傳【附件】的作業，如果系統有所變動，會再做增減。 
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六、如何修改資料? 

方法一: (以【1-2-2 證照】做為範例) 

1. 如果需修改異動歷程內的資料時，點擊資料檢視欄位中的【 編輯】即可修改資料。 

 

2. 修改完資料後，點擊【確認修改】即完成修改作業。 

(如果欲修改正式資料，詳細請看 方法二) 

  

方法二: (以【1-2-2 證照】做為範例) 

1. 如果需修改查詢內正式的資料時，點擊資料檢視欄位中的【 編輯】即可修改資料。 
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2. 修改完資料後，點擊【確認修改】即完成修改作業。 

 

3. 當完成修改作業後，在【異動歷程】的頁面中，您的資料【異動狀態】會顯示為待單位

審核，而【類型】顯示為修改，這樣則表示要通過審核後才會真正修改正式的資料。 
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七、如何查詢資料? 

方法一: (以【1-2-2 證照】做為範例) 

1. 不管是查詢或者異動歷程頁面中的資料，只要點擊【 查詢】即可查詢該筆資料。 

 

 

 

2. 如果查詢完畢，點擊【查詢完成】即可回到資料列表中。 

 



15 

 

八、如何刪除資料? 

方法: (以【1-2-2 證照】做為範例) 

1. 如果要刪除新增或者修改的資料，首先進入到【異動歷程】的頁面中，在欲刪除的資料

最後方的【 勾選框】打勾，並點擊【刪除記錄】即可刪除資料。 

 

※注   意:只有【異動歷程】中，新增或修改的資料才能進行刪除資料。 



16 

 

九、如何知道異動資料目前的審核進度? 

方法: (以【1-2-2 證照】做為範例) 

目前在【異動歷程】頁面中，資料的【異動狀態】來做為審核進度的判斷。 

(分別為:未審查、待單位審核、待人事室審核、審核通過、退件。) 

1. 未審查: 主要是在新增資料時並未上傳附件，補上傳後才會進行單位審核。 

2. 待單位審核: 主要是已送出資料進行等待單位審核，審核通過後才會進行人事室審核。 

3. 待人事室審核: 主要是已通過單位審核，進行等待人事室審核。 

4. 審核通過:  主要是通過人事室審核後，【異動狀態】就會顯示為審核通過，並且該申請

作業的正式資料列表中就會看到此筆資料。 

5. 退件: 主要可能是資料或者附件有誤，而遭到【單位】、【人事室】退件，並且遭退件的

資料底下會顯示退件原因，請更正錯誤後再進行重新送審。 
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十、如何知道異動資料目前的狀況(未上傳附件,退件,審核中)? 

方法: 

1. 首先在【系統選單】中點擊【個人資訊】後，會顯示【公佈欄】的作業。 

             

2. 接著點擊【公佈欄】進入到該頁面中，將畫面向下移動。 

 
3. 然而會有一個區塊顯示異動資料的狀況，分為:未上傳附件、退件、審核中三種狀態。 

 



18 

 

十一、兼任教師個人資料表中的"執行報表"為什麼不能按? 

※注   意: 原則上必須滿足三個條件，才能使功能正常執行。 

 

1. 有新學期的課程正式資料。 

2. 有學歷的正式資料。 

3. 沒有任何的異動資料在審查中。 
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十二、當被退件時，要如何處理？ 

方法一: (以【1-2-2 證照】做為範例) 

1. 當資料遭到退件時，首先【異動歷程】中的資料【異動狀態】會顯示為退件。 

 
2. 接著請點選請點選【 重新送審】進行重新送審資料更改。 

 
3.  資料更改後，點擊【確認修改】即完成重新送審資料更改。 

 
方法二: (以【1-2-2 證照】做為範例) 

1. 如果是因為附件(證照)有誤而遭到退件，請完成方法一的步驟後，再回到【異動歷程】

中，點擊【 附件】來更改附件。 

 

退件下方都會出現被退件的原因說明 
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2. 首先將原來的證照後面的【 勾選框】打勾，並點擊【刪除記錄】即可刪除附件。 

   

3. 刪除原來的附件後，隨著點擊【檔案上傳】繼續進行上傳附件作業。 

 

4. 而點擊【瀏覽】選擇欲上傳的附件，選擇完畢後並點擊【上傳】即檔案上傳成功。 

         

 

 


