
助理登錄系統
操作說明

人事室11302



學生登錄助理登錄
系統建置資料

計畫主持人或其授
權人審核學生資料

各報支系統負責窗口及相關系統承辦人：

 獎助生：研發處高嘉儷助理管理師分機35131

 助理登錄系統勞健保：人事室古小玫管理師(31312)

 助理登錄系統之人員處理表部份：人事室(34570)

 助理登錄系統團保：人事室 (34570)

 秘書處學生工讀金學金：秘書處范宜芳助理管理師分機62501

 主計室領據系統：主計室負責各計畫承辦人
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2.1
助理登錄系統
功能頁面

功能快捷鍵



2.2
助理身份系統
提供人員上傳相關
身分證明，如：身
心障礙證明、聘僱
許可等。



2.3
助理登錄系統

輸入任務資訊欄位
資料。

人員資訊由系統自動帶入

輸入相關資料
1.計畫編號
2.審核人
3.計畫主持人
4.報支系統
5.類型屬性
6.聘期起迄日
7.任務單位
8.工作內容

請詳閱相關規定後
再送出申請單



2.3.1
報支系統與類
型屬性說明 獎助生：報支系統「人員處理表」或「主計

室領據」，類型屬性「獎助生」。

附服務負擔助學生：無須至「助理登錄系
統」，請洽生輔組承辦人辦理相關事宜。

秘書處工讀生：報支系統「秘書處學生工讀
助學金」，類型屬性「兼任助理」。

兼任助理：可視屬性選報支系統「人員處理
表」、「教務處研究生獎助學金」、「主
計室領據」



2.3.1.1
報支系統說明
人事室人員處理表
（只有月薪）



2.3.1.2
報支系統說明
祕書處學生工讀助
學金（只有時薪）



2.3.1.3
報支系統說明
教務處研究生獎助
學金（月薪/時薪
擇一）



2.3.1.3
報支系統說明
教務處研究生獎助
學金（月薪/時薪
擇一）



2.3.1.4
報支系統說明
主計室領據（只有
時薪）



2.3.2
兼任助理–
勞保注意事項
依據勞保相關規定，
投保日不可往前追
溯。

兼任助理/勞保：

須於前3日辦理



2.3.3
詳閱相關法規
助理登錄系統填寫
完畢後，需勾選我
已閱讀相關法規後
才算完成。



2.3.4
提示訊息說明
助理登錄系統加入
整合計畫所得總歸
戶系統規則，申請
須符合研發處規定



2.4
助理歷史系統

送出的申請單可透
過此系統查詢、異
動調整。



3.1
人事室網站
／兼任助理
及奬助生專
區



3.2
學習計畫書或
兼任助理契約
書上傳至助理
歷史系統 上傳只有一個檔，請依類型屬性上傳相關檔案

獎助生：上傳『學習計劃書』人事室網頁/獎助生相關表單下
載/學習計劃書，在至助理歷史系統找到該筆資料後上傳。

兼任助理：上傳『兼任助理契約書』於「助理登錄系統」直
接下載契約書，在至助理歷史系統找到該筆資料後上傳。



4.1
薪資與納保作
業期程

獎助生（團保）之薪資，建議至遲應於工作日前一月之29日
(2月應於27日)前完成審核，方能順利於聘期開始日加保。

兼任助理（勞保）之薪資，建議學生於工作開始前一週進行
助理登錄系統申請，計畫主持人(或單位主管)最遲應於工作日前
３日完成審核。

• 註：上述薪資若無法於指定期間內完成登錄，加保及發薪作業
則依實際登錄時間辦理後續作業。

 例：11月7日開始工作，建議學生於11月1日進行助理登錄系
統申請(聘期起日11/7)，計畫主持人(或單位主管)最遲應於11
月5日完成審核，報支系統為人員處理表可於12月15日發薪。



4.2
相關聯繫窗口

獎助生各負責窗口及相關系統承辦人：

獎助生：研發處殷小姐分機35010

附服務負擔助學生：生活輔導組林家榆專案助理分機34660

兼任助理：人事室承辦人分機34570

工讀金系統：秘書處范宜芳助理管理師分機62501

助理登錄系統：人事室承辦人分機34570

領據系統：主計室負責各計畫承辦人

獎助生薪資發放作業：出納組承辦人分機31362



5.1
常見問題

問
校內(教師/系所/各單位)僱用「兼任助理」
(勞保)，如為外籍人士，除居留證、護照影
本，還需檢具何種資料才能加勞保？

答 用人單位(老師或系上或單位)，聘用外籍兼任
助理，須事先替外籍之兼任助理至勞動力發展
署申辦工作許可函。

勞動力發展署核發工作許可函給用人單位後
，兼任助理須連同契約書、工作許可函、居
留證及護照影本，一併上傳至「助理登錄系
統」。
勞動力發展署網址-工作許可函
http://www.wda.gov.tw/home.jsp?pageno=201310280115&acttype=view
&dataserno=201304140034

外籍人士擔任「兼任助理」須併附核准之工作許可函，以免受罰

提醒

http://www.wda.gov.tw/home.jsp?pageno=201310280115&acttype=view&dataserno=201304140034


5.2
常見問題

答 未具學生身分，依照相關計畫補助規定，
是不能擔任獎助生、兼任助理的。

因故不具學生身分了，您須提前至校務資
訊系統「助理登錄系統」登錄：將聘期迄
日調整至離校前日期，並送出作業程序
（可請授權代理人協助）。
人事室將依據「助理登錄系統」調整後之
日期，據以辦理退保。

問
學生擔任獎助生、兼任助理期間，若因故
（休學、退學、畢業）未具學生身分，該如
何執行後續作業流程？



5.3
常見問題

問
獎助生、兼任助理已至「助理登錄系統」
登錄聘期，尚未開始時，卻臨時不做了，要
做什麼事？

答 請確認申請「助理登錄系統」案件審核程序
狀態為以下哪種？再視狀況處理
1. 已被計畫主持人（或單位主管）、人事室

審核完成者：至「助理登錄系統」之助理
歷史資料／已生效，找出該筆資料，將該
文件填寫取消原因後上傳，並按「取消」，
並經計畫主持人（或單位主管）審核完成，
最後再由人事至審核完畢，即生效。

2. 未被計畫主持人（或單位主管）審核完成
者：請計畫主持人或單位主管退件，本案
件將不生效。



5.4
常見問題

問
如計畫未完成簽約或核定，「兼任助理」
（勞保）是否能先行辦理聘僱？

答 依現行法規，人員聘用需「聘保合一」，
如有聘用人員辦理計畫業務之需求者，而
經費來源係政府機關補助及委辦計畫，計
畫主持人可申請計畫經費編號以預先支應，
其他類型計畫應專簽校方同意始可預先支
應，申請程序依研發處與主計室之作業規
定辦理。
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