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1 登入系統 

登入網址: 

長庚科技學大作業流程管理系統  

http://ucard.cgust.edu.tw/FPGworkflow/Login.aspx?closed=X 

 

1.輸入帳號密碼:帳號為 F 代號。 

2.密碼與校務資訊系統密碼一致，若有更新，需等待隔日同步密碼。 

3. 密碼輸入後，建議更新一次驗證碼，再登入。 

4.密碼錯誤達 3 次以上須待 60 分後才能解鎖。 

    

 

 

 

http://ucard.cgust.edu.tw/FPGworkflow/Login.aspx?closed=X
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進入系統，直接顯示個人待辦事項。 

 

 

 

2 平台功能介紹 

進入系統後，可以看到以下畫面，系統共分成若干區域。 

A:功能選擇區:點選此資料夾後，樹狀資料展開，使用者可以依需求繼續點選

其他的資料夾。當該資料夾有內容時，工作區就會呈現對應的內容。 

B:主要工作區:依使用者在[功能選擇區]所選擇的功能不同，而有對同的資料

內容呈現。使用者登入後，系統顯示個人的[個人待辦事項]內容。 

註：流程追蹤為管理者權限，一般使用者並無此項功能。  

 

A B 
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3.個人資料設定 

點選使用者流程作業→流程作業，選擇要填寫的表單。在開始使用表單前，須至畫

面右上角 B，建立自己的行政上級主管。 

 

      建立上級主管輸入 

1.點選個人資料，輸入密碼以確認身份 

 

 

      

B 

A 
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2.點選人頭圖示，搜尋上級主管 

 

3.使用者可選擇部門、人員代號、姓名等欄位來搜尋人員，預設會帶出同部門人員

名單。 

 

 

2 

3 

4 

1 
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4.自行加入核簽主管，若加入多位，則依順序核簽 

 

 

 

4.勞健保加退保申請單 

4-1加保單填單 

A:【流程作業】→【申請作業】→【勞健保加退保申請】→【填單】 

 

 

 

2 

3 

已選擇名單 
可選擇其他部門人員 

預設帶出自己上屬單位的主管 

 

1 
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1.系統自動帶入填單人姓名、單位、申請日，請至少於加保日 5 個工作天前(不含例

假日及加保當日)填單。 

2.若經費來源為計畫，請於投保身分選臨時工，被保險人身份旁勾選有計畫案號，

經費來源填入計畫案號，選取計畫主持人。 

3.若經費來源為校內工讀(林口學務處生輔組王文進教官、嘉義學務處生輔組李宜家

教官) 請於投保身分選校內工讀生，被保險人身份旁勾選校內工讀金；請於備註欄

額外填寫當月工讀時數。 

4.若經費來源非以上兩者，請於被保險人身份旁勾選部門經費，並填入經費來源，

例:勞動部補助、XX 系部門經費。核簽主管請自行增加至系主任、行政單位最高主

管。 

5.於下方明細資料，選取申請項目、保險類型、投保人資料，若為校內學生請輸入

學生學號按查詢，系統將自動帶入同學基本資料；若非本校人員，則開放手動輸入

(學號:請輸入被保險人身分證字號)。 

6.若同一張保單內被保險人有校內同學及校外人士，無須分開填單，可先選被保人

身份:本校生，將本校生資料輸入完後，再選擇被保人身份:非本校生輸入資料。 

7.輸入薪資、加保日、退保日後，系統自動計算個人負擔及單位負擔，不足月請額

外填一行。例:A 同學要加保 2/7-5/31，2/7-2/28 一筆，3/1-5/31 一筆。 

8.若有 1 位以上被保險人可按新增，一次至多可填 15 筆。 

9.填完後即可 呈核。 

10.呈核後，請自行留意主管核簽與否，以免日期延誤，建議提早作業。 
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4-2流程追蹤 

保單填完呈核後，可至未完成事項，設定填單日期→查詢。可查詢目前未核簽完表

單及目前核簽主管。 

 

4-3列印保單 

1.待人事室主任核簽完成後，至已完成事項，選取區間，按查詢，點選所需表單序

號。 
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2.進入畫面後即可按上方列印加保單。 

 

 

 

3.其列印出加保單如下 
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4-4提前退保 

定義:已加保要提前退保，原投保日為 111/01/01-111/12/31，現為 111/08/16，投保

日期要改為 111/09/30。請於 5 個工作天前(不含例假日及加保當日)填單 

1.勞健保加退保申請→填單→輸入之前投保資料(投保身份、被保人身份)→申請項目

選擇→退保→輸入同學學號→按投保紀錄。 

 

 

 

2 選取項目→按確定 
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 3.修改退保日→呈核(請於退保 5 個工作天前申請) 

 

4-5調薪 

1. 若想調整薪資，僅能調整次月(例：1101019 調整薪資，僅能變更 1101101 後的

薪資)，請於 5 個工作天前(不含例假日及加保當日)填單。 

2. 填單→輸入之前投保資料(投保身份、被保人身份)→申請項目選擇調薪→輸入

學號→按投保紀錄。 
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3.選取項目→按確定 

 
 

 

 

4.修改調整薪資及日期→呈核(請於 5 個工作天前申請) 
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4-6取消加保 

定義:加保日期尚未發生，要取消加保 

請於 5 個工作天前(不含例假日及加保當日)填單 

1.勞健保加退保申請→填單→輸入之前投保資料(投保身份、被保人身份)→申請項目

選擇→取消→輸入同學學號→按投保紀錄。 

 

 

2.選取項目→按確定→呈核。 
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4-6主管核簽 

呈核後會透過 E-mail 通知主管、計畫主持人審核。 

 

點入信件後，請按下方連結進入系統 

 

建議主管們直接從研究計畫管理系統網站進入，可以一次審核多筆資料，若點 E-

MAIL 連結進入僅能處理該筆資料。 
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登入系統後，若有多筆資料，可勾選上方正方形(全選)，按鉛筆圖形(核簽)，檢視每

筆資料。 

 
 

若無誤即可按左上方核准。亦可在下方輸入批示意見或退回。 

 
 

 

 

 

 

 



使用手冊    Chapter_1 (16/27) 

4-8查詢核簽中保單 

1.點選未完成事項→設定填單日期區間→按查詢，僅顯示經辦自己所填單的案件，

可查看目前處理人員，方便追蹤案件。 

 

4-9查詢歷史保單 

點選已完成事項，帶出該作業於日期區間內已完成的案件，僅顯示自己所填單的案

件。 
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5.研究助理聘任作業 

5-1研究助理聘任申請填單 

聘任至少於 7 個工作天(不含例假日及起聘當日)前填單，填單前可先詳讀作業要

點。 

至人事室首頁→法令規章→研究(專案)型助理聘任及管理作業要點、學生擔任勞動

型兼任助理暨臨時工管理作業要點。 

1.【流程作業】→【申請作業】→【研究助理聘任申請】→【填單】 

2.系統自動帶入填單人姓名、單位、申請日。 

3.申請單號待填單人送出後，由系統自動產出。 

4.身份別若被聘人為本校學生請選校內學生，聘任別請選擇學生擔任勞動型兼任人

員；若為申請獎助生，聘任別請選獎助生；異動別請依照當時情況選擇。 

5.身份別若被聘人為本校同仁請選本校同仁，聘任別請選擇研究(專案)型助理，異動

別請依照當時情況選擇。{計畫主持人與研究(專案)型助理為同一張表單} 

6. 身份別若被聘人為校外人士請選校外人士，聘任別請選擇研究(專案)型助理，異

動別請依照當時情況選擇。 

7.研究計畫相關資料，請依照個別計畫填寫；部門請選擇計畫主持人教學單位部

門；若該計畫為行政部門計畫，則請選擇計畫主持人所屬行政部門，部門選擇將會

影響其核簽流程。部門代號若計畫案號為 Z 開頭其部門代號末碼為 0，其於計劃案

號其部門代號末碼皆為 Z，例如:護理系老師用 NMRPF0000 計畫聘人，其部門代號

為:600Z，若護理系老師用 ZRRPF0000 計畫聘人，其部門代號為 6000。補助類別請
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參照下方圖示。經費補助機構:系統會自行設定，無需自行設定。 

8.聘任人員基本資料 若為校內學生及本校同仁輸入學號、F 代號系統可自動帶入資

料。若為校外人士請自行輸入相關資料，人員代號請輸入身分證字號。 

9.工作類別:除了獎助生、校內同仁擔任以下職別:計畫(共同、協同)主持人、臨時工

及兼任研究助理為學習型，其餘皆是勞動型。 

10.選擇主管(設定一級主管):請選擇計畫主持人所屬系(所)主任(所長)；若該計畫為行

政部門計畫，則請選擇計畫主持人所屬行政單位最高級主管。其他無須再自行設

定，因系統已預設核簽流程。例:計畫主持人雖有擔任行政職在教務處但教學單位為

護理系，其選擇主管僅須設定護理系主任。若自行設定核簽流程，則依最高核簽主

管最後核簽日期為核簽通過日期。 

11.填單人填寫相關欄位後呈核，系統將檢核必填欄位及必須上傳附件(左上角有*為

必傳附件)，若檢核不通過則會跳出視窗提醒填單人。 

12.呈核後，請自行留意主管核簽與否，以免聘任日期延誤，建議提早作業。 

13.填單完成後，若被聘人員為本校學生或校外人士擔任臨時工及兼任助理，另請至

本系統填勞健保加退保申請。 

14.聘任臨時工每月薪資若超過基本工資，請計畫主持人務必幫臨時工投保健保。 

15.最高主管核簽完成或被退單，系統會寄信通知。退單請依照核簽意見修改，再呈

核送出，請從系統網頁個人待辦事項進入表單編輯。 
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5-2流程追蹤 

聘任表填完呈核後，可至未完成事項→查詢。可查詢現核簽主管。 

 

5-3列印聘任表 

 

待最高主管核簽完成後，至已完成事項，選取區間，按查詢，點選所需表單序號。 
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其列印聘任表如下 
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5-4主管核簽 

同勞健保加退保作業主管核簽。E-mail 會通知目前核簽主管，主管點選 E-MAIL 連

結進入系統。建議由系統頁面登入。 

5-5查詢核簽中聘任表 

未完成事項→點選填單日期→查詢，即可看到資料，目前核簽人員。 

 

5-6查詢歷史聘任表 

至研究助理聘任申請→已完成事項→選取填單日期區間，按查詢。 
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5-7流程圖 

系統已有內建好流程，故經辦可按此鍵檢視。 
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6.查詢經辦所有表單 

點選經辦事項→選取填單日期區間→按查詢。 

 

7.設定代理人 

請照下方圖示操作設定 
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