
         未執行工讀時數之處理作業流程      111.11.28 

一、背景說明： 

本校校內工讀生、計畫臨時工，為符合依其每月實領薪資辦理勞保之規定，均應於起

聘日或每月 1 日至月底前一日，至工時登錄系統預先輸入次月工時。聘用第一個月之

工時，於聘期內皆可輸入工時。逾時未輸入工時者： 

(一)無法輸入次月資料 

(二)不可修改次月資料 

(三)受僱人無法支領薪資，學校將辦理勞保退保 

二、工讀生、計畫臨時工，因故無法出勤，聘用單位/計畫主持人(以下簡稱用人單位)與受

僱者協商後，可依下列方式擇一處理： 

(一)聘用第一個月：起聘後，第一個月之工時，於聘期內皆可輸入，請依實際工作日

期輸入工時即可，若實際工時 < 聘用申請單每月工時，勞保及勞退薪資投保額不

做修正。 

(二)聘用後第二個月起：當月預先輸入次月及以後各月工時，當無法按預輸工時工作

時，請視狀況分別依下列二類作法辦理： 

序

號 

當月聘期內無法補足工時者 

採刪除工時作法 

當月聘期內可補足工時者 

採修正工時作法 

1 

用人單位至電子簽核系統填寫資訊系

統需求反應單。 

路徑：申請表單/資訊服務/資訊系統需求反應單 

1.用人單位先洽人資室(分機 1056)確認

擬修正工時日期當日，為在保狀態。 

2.確認後，依左列說明填寫需求反應單。 

2 

用人單位於需求反應單敘明申請原

因、擬刪除工時之日期及時數，流程加

會人資室。 

用人單位於需求反應單敘明申請原

因、擬平移工時日期及時數，流程加會

人資室。 

3 

人資室依需求反應單所述擬刪減之工

時，重新計算該員勞保及勞退金之個人

負擔及雇主負擔金額，於簽核意見欄註

明。 

人資室確認當事人修正前、後之工時日

期，均為在保狀態。 

4 由圖資中心承辦人員協助刪除。 由圖資中心承辦人員協助修正。 

5 圖資中心主任簽核結案。 同左。 

6 

用人單位通知當事人，至總務處出納繳

納差額(由雙方自行協調繳費比例)，並將

收據影本送人資室(分機：1056)存留。 

用人單位請當事人依修正後工讀日期

提供勞務。 

 


