
 第 1 頁，共 7 頁 

 

 

 

 
 

 

【新進人員基本資料登打系統】 
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第一次使用【新進人員基本資料登入系統】，不需特別申請使用帳號    

與密碼，只需要完整輸入所需欄位即可。 

第二次以後登入時，直接輸入「E-mail 電子郵件」，至系統登入密碼，系

統會提示輸入「登入密碼」及「驗證碼」，便自動帶入之前所完成資料。 

 

一、連結位置 

1、 人事室網站 勞健保專區 【新進人員基本資料登打系統】 

 
 

  
  

2、 系統網址： https://po.ntub.edu.tw/p/412-1013-5487.php?Lang=zh-tw  

注意：未來若網址異動，請以人事室公告為主，或請洽人事室。 
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二、操作說明 

選擇「人員區分=7.1 兼任老師」及「國籍別=本國籍」。 

此為僅供範例參考，請依受僱者本人實際情況挑選。 

 

個人基本資料：請依介面中欄位，開始填入本人資料。 

紅框為必填欄位；非紅框如不清楚，可保持空白。 

 

授課情況：輸入老師本人的實際授課狀況。如授課時數還不確

定，請輸入 1 小時，人事將以 $1500 投保。 

 

勞工保險調查：依老師本人實際狀況選擇是否參加勞保。 

 

 

 

步驟 2 

步驟 1 

步驟 3 

 

步驟 4 

 

(請填新學期聘用起迄日，舉例如上) 

                 1 
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勞工退休金/離職儲金調查：依老師實際狀況選擇是否參加勞退 

 

全民健康保險調查：依老師本人實際狀況選擇是否參加健保。 

 

健保眷口：如果沒有眷屬要依附本人加健保，請跳過。 

如欲將個人眷屬依附本人加入本校健保，請按 

開始新增。填完眷屬資料後，請按「      」儲存或按「     」取消。 

 

 

  

 

步驟 5 

步驟 6 

 

步驟 7 
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附件上傳：依提示訊息視窗上傳相關文件，請按 

開始新增。上傳前，請先閱讀下方補充說明事項。 

 

點擊【請選擇預設的檔案名稱：】，選擇欲上傳的對應檔案名稱。 

 

按下【選擇檔案】按鈕，上傳身份證正面/反面，才能列印。有

眷屬者，請傳戶口名簿影本。 

選擇上傳的圖片或文件檔案>>【確定】按鈕。 

再按下【確定上傳】按鈕，可將檔案上傳至系統。 

 

附件上傳已上傳檔案中，按「     」可檢視，或按「      」可刪除。 

 

步驟 8 

 

 

步驟 9 

步驟 11

步驟 12

步驟 10 
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請閱讀注意事項。 

 

資料輸入完成後，請按【送出】，列印完成後，可關閉瀏覽視窗。 

 

勾選列印的項目>>按【確定】。 

 

請注意紙本列印出第 1 頁及第 2 頁，請老師本人親簽後； 

送系所經辦人，再繼續會簽到「聘僱單位之主管核章」，

最後紙本傳遞至人事室辦理加保。 

 

                               

 

 

 

 

步驟 13 

 

步驟 14 

 
步驟 15 

步驟 16 
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三、 範例參考 
1、 符合勞保資格、本人及眷屬加健保、符合勞退公提、無勞退自提 

2、 符合勞保資格、不加健保、不符合勞退公提(退休或具本職)、勞退自提 6% 

 


