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有自訂範本需求 + 附上範本範例

原本各項證明書都是統一格式，因應越來越多客戶期望使用自己公司定義的格式(
如附圖)。為此， FemasHR新增[證明文件自訂格式］功能，透過簡單的設定讓證明書
更符合公司風格。



1-1啟動路徑：人事       參數設定      員工人事資料

1-2 點選「自訂範本」後才會顯示 範例下載、上傳檔案和說明
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1 啟動使用範本 + 副本設定範例

範例下載：下載的檔案為原本系統預設的格式，可供參考使用。

上傳檔案：修改完成的證明文件Word檔上傳位置。

說明：請根據說明中的代碼填寫，系統會依代碼找出相關資料。
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1-3 自訂範本(範例)
根據「說明」中的代號對應的資料填寫範本格式，如以下附圖範例所示。

點上傳檔案      按【選擇檔案】按鈕且選擇設定完成檔案後上傳      確認已上傳後
請至右上方按【儲存設定】按鈕，設定就完成了。

上傳並儲存2



各項證明書下載路徑
3-1 在職證明書：請至人事      組織管理      員工管理      點選欲下載員工進入，
再點右上方【文件內「下載在職證明」】。

3-2 離職、退休、資遣、撫卹證明書: 請至人事      人員異動      離退      點選欲下載
員工進入且手續完成日已輸入完成，才可在類型內點選相關證明書下載。

3-3 範例結果(以在職證明書為例)

3 下載範本

 接續下一頁
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1. Word檔案內容排版皆會依上傳的檔案格式為主，因此若需要增加表頭、表尾、證明印
章圖片…等資訊，請都在上傳的格式檔案中先設定完畢。

2. 種類：在職、離職、退休、資遣、撫卹，僅限這五種證明書可上傳自訂格式。

3-3 範例結果(以在職證明書為例)

注意事項


