
計畫聘用助理新系統作業流程 

Step1. 登入校務行政資訊系統 

 

 

Step2. 點選「共用行政管理系統→單位與計畫管理者→(單位)增修助理基本資料 

 
 

Step3. 先輸入助理 1.「身份證字號」後，點選 2.「步驟 1：查詢並取出資料」，資料來自於學生



學籍檔 

 
Step3-1. 資料取出，如下圖（如資料錯誤，可直接修改後，點選「修改資料」，即可修改完成） 

 

  

1 
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Step4. 點選「(單位)設定助理工作+聘用」 

 

Step5. 請依「步驟 1」至「步驟 6」完成聘用設定 

步驟 1：選擇「計畫名稱」 

步驟 2：選擇助理類別，如：工讀生/勞僱型/月保/時薪(一般計畫)、兼任研究助理/勞僱型/月保/

時薪(研究生)(一般計畫)、專任研究助理/勞僱型/月保/時薪(一般計畫) 

步驟 3：輸入聘用助理身份證字號 

步驟 4：點選「顯示助理資料」（助理身份證字號及助理資料會自動出現） 

步驟 5-6：輸入起迄聘日 

步驟 7：輸入月薪值或時薪值，如：6000(月薪)、190(時薪) 

 
  



Step6. 全部完成後，可選擇「儲存工作」或「儲存後直接送審」(如選擇「儲存工作」，請於聘用

申請單下方點選「送審」，一定要送審才能完成聘用) 

 

  



Step7. 校務系統→共用行政管理系統→助理系統→單位與計畫管理者→(單位)管理助理職務及勞健

保資料→查詢送審狀態→[聘用申請單 v2] →【月實際薪資】【投保級距】【勾選注意事項 1、2】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

填寫實際薪資及投保級距 

請主持人詳閱檢核表並勾選確認 



助理→填寫聘用申請單 

(有員工代號助理) 校務系統→共用行政管理系統→助理系統→助理→（助理）查詢職務資料→[聘用

申請單 v2] 

(無員工代號助理) 中臺首頁→教職員→校外助理填寫日誌入口→[聘用申請單 v2] 

【學歷級別】【勞退金：個人是否自提 6%？】【是否加保健保】【上一個任職工作之機構名稱】 

 

助理→列印、填寫、掃描 

(有員工代號助理) 校務系統→共用行政管理系統→助理系統→助理→（助理）查詢職務資料→編輯

聘用申請單→列印紙本：勞僱契約書、個資保密切結書、性侵害犯罪加害人資料查閱同意書→填

寫紙本→掃描為 PDF 

(無員工代號助理) 中臺首頁→教職員→校外助理填寫日誌入口→[聘用申請單 v2]→列印紙本：勞僱

契約書、個資保密切結書、性侵害犯罪加害人資料查閱同意書→填寫紙本→掃描為 PDF 

 

助理→上傳檔案 

(有員工代號助理) 校務系統→共用行政管理系統→助理系統→助理→（助理）查詢職務資料→[聘用

申請單 v2]→上傳檔案 

(無員工代號助理) 中臺首頁→教職員→校外助理填寫日誌入口→[聘用申請單 v2]→上傳檔案 

 

助理→送審 

(有員工代號助理) 校務系統→共用行政管理系統→助理系統→助理→（助理）查詢職務資料→[聘用

申請單 v2]→送審 

(無員工代號助理) 中臺首頁→教職員→校外助理填寫日誌入口→[聘用申請單 v2]→送審 

  



助理或工讀生完成上傳聘用相關資料後，計畫主持人可以繼續執行審查作業 

Step8. 審核聘用申請中會出現聘用申請單審核的筆數。 

1.請助理一定要將功能中「聘用申請單」點選印出後，請計畫主持人簽名及計畫助理簽名

後，連同身份證影本及其他相關佐證資料，上傳至校務行政系統。 

2.工作單狀態： 

(1)出現「草稿」即未完成送審，請於功能中點選「送審」才會出現跳到下一關，系統完

成後即會出現「審查通過」。 

(2)計畫主持人點選計畫助理系統「審核聘用申請書」選項進入，檢視助理資料上傳是否

正確，若無問題即可點選「審查為通過」，此份資料就會傳送到研發處進行後續資料審

查。 

(3)以下是審查的流程，計畫主持人可點選「檢視」，查看審用流程，以追蹤後續進度。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*計畫主持人可點選「（單位）管理助理職務及勞健保資料」，進入查詢各助理的聘用申請狀態。 


