
申請在職證明操作說明

⚫請使用Google Chrome瀏覽器。

⚫請進入人事系統Web版登入申請。

⚫路徑如下圖顯示：員工入口網>所有應用程式>行政>行
政管理系統>人事系統(Web)。



如何申請?

⚫登入畫面如右圖。

⚫至個人項下選取申請
在職證明。

⚫詳細步驟接下頁。



步驟如下圖示

⚫編號 輸入申請人卡號(預設為登入者本人，同單位同仁
可代為申請)。

⚫編號
⚫編號

選取份數。
用途皆為僅供身份證明用。
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詳細說明:
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⚫最後點編號 4 新增申請送至人事室，即完成申請。



如何查詢?

查詢流程:
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⚫ 編號 1 可變更查詢/申請卡號
⚫ 編號 2 可選擇查詢申請紀錄或是重新申請在職證明
⚫ 編號 3 為查詢時會顯示申請人及登錄者

⚫ 編號 4 為可取件時間
⚫ 編號 5 為目前處理進度



如何領取?

⚫申請完成後，請本人或委託人於取件時間後至行政大
樓7F文書中心簽收取件。

⚫在職證明載有個人基本資料及任職資料，為避免個人
資料外洩，建議由本人親領，如需委託他人領取，請
注意保管。

備註：
※申請在職證明若有相關問題，請洽分機2412。


