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1.須預先輸入次月(含之後)工時。
(1)輸入時間：當月1日~月底前一日。
(2)逾時者無法輸入次月資料、亦不可修改。
(3)聘任第一個月之工時不受輸入時間限制。

3.僅可於各類別聘任期間內輸入工作日誌(凡起聘日為申請單簽准日當日(含)之前者，
勞動契約自動修正以申請單簽准日之次次日為起聘日，若需聘任工讀生請提早申請)。

依臨時工投保作業修正，將更新第1、3點

僱用
※系統路徑：校務行政管理系統>學務管理系統>公用作業>工讀生聘任作業。



工作內容

工作內容

168

◆聘任第一個月將依時薪*每月工時投保，請依實際聘任時數填寫，
避免投保級距有誤影響工讀生權益。

僱用

◆新增每月工時欄位



◆聘任工讀生所需附件
1.本國生：勞動契約書（一位工讀生一份檔案，檔名為學生姓名）。
2.境外生：勞動契約書、居留證正反面及工作許可函（聘期請依工作許可函准予之工作期限）。

◆應屆畢業生聘期只到畢業前一個月。

僱用



1.聘任工讀生請提早作業，並預留簽核時間。
2.若無法於起聘日前簽准，將於申請單簽准日之次次日為起聘日。
3.學生兼任助理暨臨時工勞動契約書由使用單位存查。

僱用



1.須預先輸入次月(含之後)工時。
(1)輸入時間：當月1日~月底前一日。
(2)逾時者無法輸入次月資料、亦不可修改。
(3)聘任第一個月之工時不受輸入時間限制。

2.請確實填寫工作時數，時數每天不超過8小時；每週不超過12小時；每月不超過48小時為限。
3.國定假日勿登打工時，並注意工作內容不可有日期。
◆系統於當月20、25日檢測未登次月工時之人員，自動寄送mail通知工讀生本人及聘任單位承辦人員。

工時登錄



工讀生務必於隔月1日至5日送簽完成工讀金申請單。（請提早作業，預留簽核時間）
◆當月6日由系統檢視工讀生是否送出前一個月的工時表，未送出者，系統主動mail通知工讀生

本人及聘任單位承辦人員。
◆未送簽前月工時表者，強制不可送簽當月工時表。
◆如連2個月未送簽工時表，系統主動mail通知工讀生本人及聘任單位承辦人員。

工讀金送簽



◆工讀生若需提早離職可進行設定，僅可變更一次，請謹慎填寫。

提早離職
※系統路徑：校務行政管理系統>學務管理系統>公用作業>工讀生提早離職設定。


