
◆ 人事室給與福利組

◆ 日期：2025/12/24

退休離職線上申請系統
操作說明會



一、功能：本校教職員辭職、退休申請線上化，並結合離職手續會簽單一站式完成程序。
二、適用對象：本校編制內教師、職員、約聘研究人員。
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教師/研究人員辭職申請表 職員辭職申請表 退休申請書 離職手續會簽單
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系統網址：
https://ap.pers.ncku.edu.tw/rls/index.php?auth

QR CODE：

※限校內IP位址方可登入。
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系統登入：本校教職員請以成功入口網帳號及密碼登入。
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公布訊息

選單列

文件夾
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系統登入：校外使用者(成大醫院、合作社)請提供自行設
定之帳號、密碼、姓名、聯絡E-mail予人事室給與福利組
進行帳號設定。
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個人資料維護：首次登入者請先至「個人」-「個人基本
資料維護」完成個人資料填寫。

離職/退休申請表離職手續會簽單

※E-mail務必正確填寫，以利後續流程自動通知。
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申請階段



1
0

個人申請作業：
至表單申請管理-「表單申請」提出

離職/退休申請表離職手續會簽單
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個人申請作業
選擇表單：
◆ 約聘教師/研究人員辭職申請表
◆ 教師/研究人員辭職申請表
◆ 職員辭職申請表
◆ 教師退休申請書
◆ 職員退休申請書

離職/退休申請表離職手續會簽單



1
2

個人申請作業
依身分別及原因選擇並填寫，填寫完畢請按「送出申請」。

離職/退休申請表離職手續會簽單
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離職/退休申請表離職手續會簽單

文件夾內
勾選要
審核表單

主管審核作業
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個人申請作業
◆可至「表單申請查詢」查詢簽核進度。

離職/退休申請表離職手續會簽單
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審核階段
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離職/退休申請表離職手續會簽單

文件夾內
勾選要
審核表單

是否通過
審核

單位審核作業
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單位審核授權

「表單審核」已預設現行紙本表單相關承辦人帳號之審核權限，如需
新增審核人員（授權），請以E-mail敘明授權審核人員通知人事室給
與福利組承辦人員（信箱z11412005@ncku.edu.tw）或洽詢分機50889。

離職/退休申請表離職手續會簽單

mailto:z11412005@ncku.edu.tw
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◆辦理離職手續前，請先至「表單申請」-「表單申請查詢」-「上傳承
辦業務及經管財務及空間移轉移交紀錄」，請先經主管核章並掃描成
PDF檔後上傳，以確認已辦妥移交事宜。

離職/退休申請表離職手續會簽單
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離職階段
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單位審核作業
各表件簽核完畢後自動進入「離職手續會簽單」流程，此部分為分會
流程，各單位可同時審核離職手續會簽單。請依通知進入系統審核。

離職/退休申請表離職手續會簽單
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離職/退休申請表離職手續會簽單

文件夾內
勾選要
審核表單

是否通過
審核

單位審核作業
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作業期程說明

◆ 預計即日起自115年8月31日以紙本、線
上雙軌制併行；115年9月1日後採系統線
上進行（紙本不再使用）。

◆ 同仁請協助直屬主管、單位主管登入並
維護個人基本資料。

◆ 離退人員申請後，將實際流程運作，請
協助審核，並提醒直屬主管、單位主管
協助審核。

◆ 相關系統問題或疑問請洽人事室給與福
利組（分機50889或50881）。



簡報結束

敬請指教
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