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1. 系統首頁-求職求才(徵才資訊公告專區) 

step1: 進入學務系統首頁，點選右上方【求職求才專區】 

 

step2: 求職求才系統首頁為徵才資訊公告專區可查看所有已徵才資訊。 
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2. 系統登入口 

進入徵才資訊公告專區，點選右上方教職員登入/校外人士登入。 

備註：非教職員請選擇校外人士登入 

 

2.1 教職員登入 

輸入校務系統帳號密碼進行認證。（帳密同校務系統） 
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2.2 校外人士登入 

已有帳號請依身分別輸入帳號密碼，未有帳號請先點選下方【立即註冊】註冊帳號 

※公司登入：帳號為營利事業統一編號(8 碼) 

※個人登入：帳號為身份證字號 

※首次登入預設密碼為帳號末四碼 

 

2.3 首次登入重設密碼 

輸入新密碼及確認新密碼欄位，皆為必填 

※密碼需至少 8 碼、英數字混和 
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2.4 校外人士忘記密碼 

step1: 點選登入畫面右下方【忘記密碼 Forget password】 

 

step2: 進入忘記密碼帳號驗證畫面，輸入帳號及圖片中驗證碼進行驗證。驗證成功

後會寄送驗證信到註冊時填寫的信箱。 
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step3: 到註冊時填寫的信箱收信，可以看到類似內容的信件。 

※信件中驗證碼有效時間為 15 分鐘，若超過時間請重新進行驗證取得新的驗證信 

 

step4: 進入驗證信中提供的網址，並輸入信件中提供的驗證碼進行驗證 

 

step5: 驗證成功後，設定新密碼。設定成功後點選【前往登入】回到登入畫面。 
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2.5 校外人士註冊帳號 

step1: 請點選登入畫面下方的立即註冊按鈕，進入註冊畫面 

step2: 左上角選擇 【公司註冊】或【個人註冊】 

step3: 填寫註冊表單資料 

  

step4: 確認註冊資料是否成功。若註冊失敗請再次確認表單中必填欄位皆已填寫。 
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step5: 註冊成功後請點選【登入】返回登入畫面 
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3. 職缺公告 

3.1 求職求才-職缺公告專區 

step1: 登入後會進入職缺公告專區，職缺公告專區會顯示已刊登的申請 

※僅顯示登入帳號刊登中的職缺 

 

step2: 點選【職缺公告專區】列表右側的【了解更多】查看該職缺公告內容 

※公司簡介可點選展開 
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3.2 學務系統首頁-公開公告 

step1: 進入學務系統首頁，公告有【廠商徵才資訊】區塊，預設顯示 5 筆資料 

 

setp2: 若要查看所有徵才資訊，請點選【廠商徵才資訊】列表右下角的【檢視更

多】進入徵才資訊公告專區 

※顯示所有廠商刊登中的職缺 
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step3: 點選列表右側的【了解更多】查看該職缺公告內容 

※公司簡介可點選展開 
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4. 基本資訊管理 

step1: 點選導覽列展開選單，選擇【基本資訊管理】 

 

step2: 除公司名稱/姓名、統編/身份證字號之外其他欄位皆可修改(公司/個人身分) 
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※教職員身分基本資料為系統自動帶入，僅提供檢視，不可修改 
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5. 徵才資訊申請 

點選導覽列展開選單，選擇【徵才資訊申請】 

 

5.1 新增刊登資訊 

step1: 若要新增職缺刊登申請，進入【徵才資訊申請】首頁後，點選【新增刊登資訊】 

 

 

step2: 填寫申請資料表單，此表單分為兩部分： 

5.1.1 基本資料：由系統自動帶入註冊資料，除公司名稱及統編外其他皆可修改 
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5.1.2 刊登徵才資訊： 

(1) 點選【新增徵才資訊】建立申請 

 

(2) 透過下拉式選單選擇職缺類別 

 

(3) 填寫申請表單，若有需要可建立多筆申請填寫完畢後再一併送出(需要先將已建

立的表單填寫完畢後才能新增下一筆申請) 

※上傳職缺相關文件或圖片(例如海報、履歷表等)，請使用【上傳檔案】。 

※點選左上角紅色按鈕可將該筆申請移除 
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※申請資料在填寫過程中會自動儲存，若填寫中關閉或離開此頁面，可至列表查看

【填寫中】資料並點選【編輯】繼續填寫 

 

step3: 確認填寫完畢且資料已送出，點選【OK】會回到徵才資訊申請首頁 

 

※需至少建立一筆申請資料並確認所有欄位皆已填寫才能送出 
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5.2 刊登申請管理 

step1: 進入【徵才資訊申請】首頁，可查詢申請紀錄相關資訊及審核狀態 

▪ 刊登申請：顯示狀態為填寫中、未審核、通過、不通過、補件的申請 

 

▪ 歷史紀錄：顯示已結束刊登、取消申請的資料 

 

 step2: 點選審核狀態(未審核/通過/不通過/補件/取消)，可查看審核進度 
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5.3 申請管理各狀態操做說明 

5.3.1  取消(填寫中)：刪除未送出的申請，不保留資料 

  

  

5.3.2  取消(未審核/補件)：將已送出的申請取消，可至歷史紀錄查看 
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5.3.3  檢視(通過/結束刊登/不通過)：檢視申請資料(不可修改) 

※狀態為【通過】或【結束刊登】可依需求設定或延後結束刊登日期 

 

5.3.4 編輯(填寫中/補件)：繼續填寫申請資料 

 


