工商組

18.01


第18.01章
建置人力資訊檔
1.申請時機

一、新進入園區營運之園區事業，於完成公司登記或正式營運後上網建置。

二、公司人數有變更時，隨時上網進行異動。

2.內容說明
一、公司人員如有變動時應隨時上網更新資料，逾3個月未登錄者，本局即發函通知該公司改善。

二、人員變動情形：

（一）新進員工—應立即登入員工基本資料。

（二）離職員工—應做離職之處理（而非刪除，以免未留歷史資料，且系統將視同未更新資料）。

三、本局人力資訊系統頁面新增「本月無人員異動」欄位，公司當月若無人力異動情形，仍請進入該系統勾選此欄位並送出。

3.應備文件
免（因無需證明文件）

4.申請資格或要件
已進入園區營運之事業廠商。

5.主會辦單位

主辦：工商組。

協辦：資訊室。

6.規費及其他事項

無
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7.流程圖

8.相關法規

科學園區設置管理條例第六條第一項第十六款及第二十五款。

9.業務諮詢服務

9.1
FAQ：

Q：無法進入系統、資料無法上傳？

A：請本局資訊服務台協助（分機：1680）。

Q：公司最近3個月未有人員異動，但仍收到催促文？

A：本局人力資訊系統頁面新增「本月無人員異動」欄位，公司當月若無人力異動情形，仍請進入該系統勾選此欄位並送出。
9.2
公佈欄：無

9. 3  聯絡人：孫小姐 分機 2431
10. 表單範例

無
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