
線上通訊錄
人事室



綱要

➢啟用日期

➢資料來源

➢填寫及異動

➢查詢方式



啟用日期

線上通訊錄
113年1月1日啟用

1.需登入本校入口網站後，才能查詢使用。
2.不提供匯出功能
3.僅提供查詢在職、留停、借調人員
4.因涉及個資，故僅限本人或代理人至人事
系統內維護個人聯絡資訊。



啟用日期

紙本通訊錄不回收
由使用者自行保管使用

依本校檔案分類及保存年限區分表，
紙本通訊錄保存年限5年
請於116年自行銷毀



資料來源

➢新進人員

➢在職人員

➢兼任主管

➢單位



資料來源-新進人員

契僱人員
專任人員
約用事務員

教研人員
公務人員
延攬人才

僱用請核表單>

公務聯絡資訊

個人專區>

個人人事作業>

聯絡資訊
通訊錄查詢

代理人
可協助填寫

人事系統 服務櫃台iNCU

用人單位填寫

本人填寫

新進人員：
  於取得電子郵件、分機等公務聯絡資訊後，

請至人事系統＞個人專區＞個人人事作業＞聯絡資訊，
填寫個人公務信箱及分機。



資料來源-在職人員

契僱人員
專任人員
約用事務員

教研人員
公務人員
延攬人才

個人專區>

個人人事作業>

聯絡資訊
通訊錄查詢

代理人
可協助填寫

人事系統 服務櫃台iNCU

本人填寫

在職人員：
   如需異動個人公務聯絡資訊，請至人事系統
個人專區＞個人人事作業＞聯絡資訊，
修改個人公務信箱及分機。



資料來源-兼任主管

兼任主管 人事管理作業>

表九：校內兼主管
通訊錄查詢

人事系統 服務櫃台iNCU

人事室填寫

院長、系主任、所長等兼任主管，通訊錄資料來源為
人事系統兼任主管聘期資料表，於聘期生效時會由人事室填入聯絡資訊。



資料來源-單位

各單位
公務聯絡資訊 單位設定表 通訊錄查詢

人事系統 服務櫃台iNCU

人事室填寫

各單位的公務聯絡分機、專線、傳真等資訊，設定來源為人事系統單位設定表，由人事室維護。



➢新進及在職人員

➢代理人填寫

➢兼任主管、單位

填寫及異動

因涉及個資，個人聯絡資訊僅限
本人或代理人至人事系統內維護。



填寫及異動-新進及在職人員

請登入本校入口網站>人事系統，再到個人專區>個人人事作業>點按聯絡資訊功能。



填寫及異動-新進及在職人員

請填入本校分機

請填入本校分機

請填入個人使用專線電話
(非本校總機號碼)

【通訊錄備註】欄位，可自行維護登打【辦公室位置、職掌】等資訊。



填寫及異動-新進及在職人員
專任教研人員及編制內人員資料
來自人事行政總處系統，其餘個人資料
如有差異請洽人事室第一組承辦人修改。

公務聯絡資訊區塊可自行修改

請填入本校分機

請填入本校分機

請填入個人使用專線電話
(非本校總機號碼)



填寫及異動-代理人代理異動

如果本人無法自行更改時，請於人事系統內，
點按設定代理人，設定代理個人專區後，
再由代理人協助填寫或更改。



填寫及異動-代理人代理異動

代理區域請選擇個人專區，
填入代理人姓名，按送出。



填寫及異動-代理人代理異動

代理設定完成後，畫面列表上會看到此筆設定資料。



填寫及異動-代理人代理異動

改由代理人登入人事系統，
點按以代理人身分登入，
再按執行代理。



填寫及異動-代理人代理異動

呈現目前代理資訊

請代理人進入個人專區>個人人事作業>聯絡資訊功能



填寫及異動-代理人代理異動

呈現被代理人名字

請代理人填寫被代理人聯絡資訊，
再按送出即完成填寫。



填寫及異動-兼任主管、單位

兼主管公務聯絡資訊

各單位公務聯絡資訊

如有異動，請洽人事室分機57771



➢查詢姓名

➢查詢單位內全體人員

➢查詢各單位連絡資訊

➢中英文版切換

➢手機版面

查詢方式



查詢方式-快捷連結
Portal

請先登入本校入口網站，於快捷連結區塊，點按通訊錄查詢。



查詢方式-服務櫃台(iNCU)

1.點按“訊息中心”

2.再點按下方“通訊錄查詢”功能

1.不提供匯出功能
2.僅限查詢在職、留停、借調人員

或進入服務櫃台，於訊息中心>最下方點按通訊錄查詢



查詢方式-查詢姓名

輸入完整姓名或部分姓名，
按查詢，即呈現該人員聯絡資訊



查詢方式-查詢單位全體人員

選取該單位名稱，
按查詢，
即呈現該單位內全體人員聯絡資訊



查詢方式-查詢各單位連絡資訊

1.先點按”只查詢單位聯絡資訊”

2.再選取欲查詢之單位

3.如查詢一級單位，則會呈現包含二級單位之聯絡資訊



查詢方式-中英文版切換
Portal

如需切換為英文版面，可於本校入口網站畫面右上方，
點按英文按鈕切換語系，切換後再點按Emlpoyee Directory。



操作說明-中英文版切換
iNCU

於英文版線上通訊錄內，如查詢人員，
可輸入部分英文姓名即可查詢，不須輸入英文全名



查詢方式-手機版面

此為手機中文版畫面，
操作方式相同。



查詢方式-手機版面

此為手機英文版畫面，
操作方式相同。
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