
 

公務雲到職單流程及操作手冊 
 
一、流程概要 

1.新進同仁首先至取號程式(人事處 or 庶務科),填入任職單位、

姓名、身分證字號，取得公務雲帳號(公務雲帳號等同於府

內電腦登入帳號)。 

2. 取得帳號完成,詢問密碼可直接告知或致電分機328,若出現

異常，也煩請致電資訊科處理。 

3. 新進同仁可回到任職單位,使用取得的帳號密碼，登入公務

雲(hlcloud.hl.gov.tw)。 

4. 填寫公務雲中到職單，並上傳必要相關附件，填寫完畢後

送出，跑線上流程，由各單位相關承辦處理到職流程。 

5. 申請者可藉由表單簽核>我的申請紀錄得知目前進度。 

6. 跑完所有流程即完成到職報到手續。 

 
二、申請者詳細流程及操作 

1.新進同仁首先至取號電腦(人事處 or 庶務科),填入任職單位、

姓名、身分證字號，取得公務雲帳號(公務雲帳號等同於府

內電腦登入帳號)。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2.取得帳號完成,請致電(分機328、329)詢問密碼,若出現異常

或是資料輸入有誤，也煩請致電資訊科處理。 
 

 
3.使用取得的帳號密碼，登入公務雲(hlcloud.hl.gov.tw) 

 

 
 
 
 



 

4.填寫公務雲中到職單，並上傳必要相關附件，填寫完畢後

送出，跑線上流程，由各單位相關承辦處理到職流程。 

 

 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 



 

5.申請者可藉由表單簽核>我的申請紀錄得知目前進度。 

 



 

 

三、各單位審查者線上審核處理 

1.收到有待簽核表單通知後，至待簽核表單中雙擊須審核表

單進行審核。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
詳細流程站點請參閱附件:1111128到職單流程-含承辦人.PNG 


