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單一入口 校務資訊系統 兼任助理管理系統



聘僱管理 職缺公告申請

輸入欲使用的經費計畫編號

請確認該項經費有餘款
案件公告後，無法異動計畫編號

聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

工作日誌

特休管理



日保型

系統帶出
未帶出時可自行選擇

預設年度最低基本工資

時數應低於(含)47小時

結束日期預設為
開始日期之次日

聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

工作日誌

特休管理



月保型

時數應高於(含)48小時
且不得超過184小時

結束日期預設為
開始日期之次日

系統帶出
未帶出時可自行選擇

預設年度最低基本工資

聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

工作日誌

特休管理



已公告案件無人申請時可刪除公告編號即兼任助理簽約編號

聘僱管理 職缺公告列表聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

工作日誌

特休管理



聘僱管理 職缺公告列表 職缺公告修改

尚在公告期間之案件
可修改白色區塊內容

可修改欄位

聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

工作日誌

特休管理



聘僱管理 全校公告列表聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

工作日誌

特休管理



聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

工作日誌

聘僱管理 個人經辦紀錄 i

特休管理



兼任助理管理系統 首頁 前往列表

聘案成立

日保加保

工作日誌

聘僱公告

聘案審核

特休管理



聘僱管理 聘僱待審核列表

經辦人與計畫主持人相同時，需審核2次

聘案成立

日保加保

工作日誌

聘僱公告

聘案審核

特休管理



案件逾公告時間時
只能選擇不核可

外籍學生工作證資料欄位

未成年請檢查
法定代理人同意書

經辦人

外籍生居留證、工作證效期
須較契約期間長

聘案成立

日保加保

工作日誌

聘僱公告

聘案審核

特休管理



月保案件可下修原預估時數

校內計畫需選擇單位主管
聘案成立

日保加保

工作日誌

聘僱公告

聘案審核

特休管理



單位主管/計畫主持人

聘案成立

日保加保

工作日誌

聘僱公告

聘案審核

特休管理



單位主管/計畫主持人

聘案成立

日保加保

工作日誌

聘僱公告

聘案審核

特休管理



聘案成立

日保加保

工作日誌

聘僱公告

聘案審核

單位主管/計畫主持人

案件逾公告時間時
只能選擇不核可

外籍學生工作證欄位

特休管理



日保加保

工作日誌

聘僱公告

聘案審核

聘案成立

契約及日保加保 契約列表

2016年2月以後契約可查詢

特休管理



契約及日保加保 兼任助理加保申請 計畫編號

工作日誌

聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

特休管理



契約及日保加保 兼任助理加保列表

可異動或刪除工作日誌

聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

特休管理



契約及日保加保 兼任助理加保列表 日保型助理加保修改

可修改欄位

無法修改欄位
欲修改工作加保日期
需先刪除原加保申請

工作日誌

聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

特休管理



工作日誌

聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

兼任助理管理系統 首頁 兼任助理排定工作

特休管理

排定工作預設為按月檢視
可切換檢視方式

可點開檢視詳情



工作日誌

聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

契約及日保加保 保費列表

特休管理



工作日誌管理 工作日誌

檢查學生登錄情形 檢視工作內容

當月資料可異動
前月資料可瀏覽

聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

工作日誌

特休管理



工作日誌管理 工作日誌 i

系統記錄修改人及修改時間

聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

工作日誌

特休管理



工作日誌管理 工作日誌 新增工作日誌i

返回上一層新增工作資料

聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

工作日誌

特休管理



工作日誌管理 工作日誌 刪除i

全選或選擇單筆資料刪除

聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

工作日誌

特休管理



工作日誌管理 工作日誌 列印i

下載pdf檔列印

聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

工作日誌

特休管理



工作日誌管理 工作日誌 新增工作日誌i聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

工作日誌

特休管理



聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

工作日誌

工作日誌管理 工作日誌 新增工作日誌i

特休管理

新增特休紀錄

勾選特休後
工作內容自動帶入特休

特休紀錄可接續工作紀錄



特別休假管理
總覽

已請領(休)之時數自未請領時數中扣除

聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

特休管理

工作日誌



特別休假管理
請領特別休假薪資

請先至會計系統取號

會簽編號務與印領清冊相同

聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

特休管理

工作日誌



特別休假管理
特別休假請領紀錄

僅能刪除/列印
經辦人本人請領紀錄

休假或請領薪資
依申請時間序顯示

聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

特休管理

工作日誌



聘僱公告

聘案審核

聘案成立

日保加保

特休管理

工作日誌

特別休假管理
特別休假請領表單

被保險人確認後親自簽名


