
助理登錄系統 操作說明 
 
 
                                    NTHU.人事室.古小玫 



1.首先，請任務提供者(單位主管、計畫主持人、業務承辦人)
先到人事室網站首頁右手邊的兼任助理專區，下載任務卡電子
檔。 
2.填妥相關任務資訊之後，交給使用者(學生)進行登錄【助理
登錄系統】。 



(月支金額≥總時數/2/84*月基本工資) 
 
例：A生每月總時數60小時，月支6000元 
算法 
60(總時數)/2/84*20008(月基本工資)=7146 
6000(月支金額)小於7146(基本工資)，不符規定! 
 
例：B生每月總時數50小時，月支6000元 
算法 
50(總時數)/2/84*20008(月基本工資)=5955 
6000(月支金額)大於5955(基本工資)，符合規定! 
 
▲兼任助理如為勞僱型者 
  依相關規定已知應付某生月支金額， 
  請單位主管或主持人依公式推算應工作時數， 
  並依規定於時數內分配工作。 
 
目前勞基法規定： 
每2週工時84小時 
每月基本工資20008元 
每小時基本工資120元 



使用者(學生)拿到任務卡之
後。。。 
 
附帶說明： 
一定要取得紙本的任務卡嗎? 
任務卡的功用是為了提供學生相關填報資訊，如任務
期間、任務金額、任務執行計畫及支領管道等資訊，
所以只要學生能明確知悉應填報項目，任何方式皆可 
 



 
校務資訊系統→輸入帳密→計畫差勤及臨時工
時登錄系統 
 
助理身分系統-人員上傳身分證明 
             身心障礙手冊及外籍工作證上傳 
 
助理登錄系統-人員登錄任務資訊 
             多職務登錄平台 
 
助理歷史系統-人員上傳確認單及契約書/學習計劃書 
             查詢歷史資料 
 
計畫差勤及臨時工時登錄系統-提供工時登錄 
時薪型人員必填，經審核後，才能進行發薪作業 
月薪型人員非必填，可做為任務紀錄或勞僱型簽到簿 



快捷功能列介紹 

助理身份系統 

助理登錄系統 

助理審核系統(僅人事編號登入者可見) 

助理歷史系統 

快捷功能表 



助理身分系統 



【助理身份系統】 
提供人員上傳相關身
分證明 
 
＊勞僱型人員需填送 
身心障礙手冊: 
做為日後身障進用員
額及身障代金計算之
用，如持有有效身心
障礙手冊，則聘僱期
間，將依情形不收取
身障代金。 
聘僱許可: 
外籍及大陸籍工作者
須提供核准之有效工
作證才能工作。 



助理登錄系統 



【助理登錄系統 】 
提供使用者登錄任務
卡相關資訊 
 
 
▲登入畫面後會有相
關提示訊息。 



【助理登錄系統】 
依照任務卡 資訊開始填
報相關內容，並選擇報
支經費的項目 
 
 
▲相關法規可點及藍色
【相關規定】 



【助理登錄系統】 
預設為計畫主持人，使
用者亦可依任務卡上之
授權人進行登錄。 
 
＊關鍵字查詢功能，可
依單位或姓名關鍵字查
詢 
 
＊可選擇為審核人身分
者，必須為本校專任人
員及協同計畫主持人 
 



依據勞保相關規定，投
保日不可往前追溯。 
 
 
▲此系統正式加保日為
10月1日之後 



【助理登錄系統】 
使用者請依實際報支情形勾選 



【報支類型說明】 
  ★處理表+學習型 



 
 
 
 

【報支類型說明】 
  ★處理表+勞僱型 



 
 
【報支類型說明】 
 ★秘書處工讀助學金 



【報支類型說明】 
★教務處研究生獎助學金 



【報支類型說明】 
★主計室領據 



【助理登錄系統】 
  選擇任務單位 
 
＊關鍵字查詢功能，可依單位
代碼或單位關鍵字查詢 
 
 
 



【助理登錄系統】 
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。 



【助理登錄系統】 
加入並整合計畫所得總歸戶系統規則，讓使用者能在第一時間了解
無法登錄原因。 
 
例：科技部兼任助理支給標準 
大學：6000元 
碩士：10000元 
博士：30000元 
博士候選人：34000元 



(月支金額≥總時數/2/84*
月基本工資) 
 
勞僱型， 
按月計酬者， 
不得低於按工作時間比
例計算之每月基本工資； 
 
按時計酬者， 
不得低於每小時基本工
資 



成功送出 



助理歷史系統 



助理歷史系統 



助理審核系統 



助理審核系統(學生檔案未上傳) 



助理審核系統(學生檔案已上傳) 
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