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1 
計畫助理聘用流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開始 

助理填寫約用申請書 

計畫類型 

研發處審核助理薪資 會計室審核助理薪資 

人事室審核 

助理聘用職級審核確認行政程序

用印完成，核發助理帳號密碼。 

結束 

校內、校外、教卓計畫 教整款計畫 



 

2 
專任助理-新聘填寫約用申請表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(圖一) 

使用者連結至【計畫助理人員管理系統】首頁，點選【無帳號使用者

(申請)】(1)，請再續點【專任助理填寫申請(修改)】(2)，即可看到

新聘約用申請表頁面(如圖一)。 
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(圖二) 

請點選【新申請者】並且填入會計編號(3)，系統會自動帶出助理人

員約用申請表以及相關計畫資料，請詳閱注意事項並仔細填寫約用申

請書，完成後，按下【確定】，即可下載列印約用申請書 PDF 檔(圖二)。 
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4 
專任助理-異動（修改）約用申請表  

 

 

 

 

 

 

 

(圖三) 

使用者連結至【計畫助理人員管理系統】首頁，點選【專任助理基本

資料修改】(1)，即可看到約用申請表頁面(如圖三) 
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(圖四) 

請點選【已申請者】並且填入會計編號及身份證字號(2)，系統會自

動帶出助理人員約用申請表以及相關計畫資料，使用者修改完成後按

下【確定】，即可完成修改（如圖四）。 
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6 
兼任/臨時助理-新聘填寫約用申請表 

 

 

 

 

 

 

 

(圖五) 

使用者連結至【計畫助理人員管理系統】首頁，點選【無帳號使用者

(申請)】(1)，請再續點【兼任＆臨時助理填寫申請(修改)】(2)，即

可看到新聘約用申請表頁面(如圖五)。 
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(圖六) 

請點選【新申請者】並且填入會計編號(3)，系統會自動帶出助理人

員約用申請表以及相關計畫資料，請詳閱注意事項並仔細填寫約用申

請書，完成後，按下【確定】，即可下載列印約用申請書 PDF 檔(圖六)。 
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8 
兼任/臨時助理-異動（修改）約用申請表 

 

 

(圖七) 

使用者連結至【計畫助理人員管理系統】首頁，點選【兼任＆臨時助

理基本資料修改】(1)，即可看到約用申請表頁面(如圖七) 
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(圖八) 

請點選【已申請者】並且填入會計編號及身份證字號(2)，系統會自

動帶出助理人員約用申請表以及相關計畫資料，使用者修改完成後按

下【確定】，即可完成修改（如圖八）。 
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10 
列印薪資證明單 

 

 

 

 

 

 

(圖九) 

使用者登入系統後，於上方功能列選擇【表單申請填寫】【列印薪

資證明單】，選擇身份別、計畫名稱及薪資月份後，即可列印薪資證

明單。 

＊每月四號開放查詢當月份薪資核發狀況。 

＊臨時助理薪資計算方式：當月份計算上月份薪資，故當月份只可查

到上月份之薪資。 



 

11 
申請工作證明單 

 

 

 

 

 

 

 

 

(圖十) 

使用者登入系統後，於上方功能列選擇【表單申請填寫】【申請工

作證明單】，系統會列出符合申請條件之項目，使用者只需於欲申請

工作證明之右側點選【申請】按鈕，即完成申請動作，後續將會有承

辦人員主動聯絡申請事宜。 

＊依人事室規定，目前僅開放【專任】助理人員申請工作證明。 
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12 
填寫離職程序單 
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使用者登入系統後，於上方功能列選擇【表單申請填寫】【填寫離

職程序單】(1)，系統會列出可辦理離職之計畫清單，使用者選擇欲

辦理離職之計畫後，按下【選取】按鈕(2)，系統會產生【計畫助理

人員離職程序單】，確認資料無誤後，列印該離職程序單，依照單據

上之順序，交由各承辦單位續辦即可。 

  



 

14 
專任助理-簽到退 

 

 

(圖十一) 

使用者登入系統後，於上方功能列選擇【差勤/日誌填寫】【專任

助理簽到退】，依序填寫【計畫名稱】【功能操作】【其它說明】

等欄位，按下【確定送出】，即可完成簽到退動作。 

＊專任助理簽到退只可簽到、退當日，若需補填簽到退，請於計畫助

理人員系統網站下載【計畫助理人員請假/補簽到、退單】，填寫完成

後，再由人事室續辦。 

＊助理請確認目前聘用之期間之身份別，此功能只限【專任助理】聘

用期間可使用此功能簽到退。 
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兼任/臨時助理-填寫工作日誌 

 

 

 

 

 

(圖十二) 

使用者登入系統後，於上方功能列選擇【差勤/日誌填寫】【填寫

工作日誌】，依序填寫工作日誌等欄位，按下【確定送出】，即可完成

填寫動作。 

＊兼任/臨時助理只可填寫當月份之工作日誌(除了每年六月份可預

填七月份之工作日誌)。 

＊助理請確認目前聘用之期間之身份別，此功能只限【兼任/臨時助

理】聘用期間可使用此功能填寫工作日誌。 



 

16 
補填簽到退 

補填簽到退注意事項： 

1. 系統僅提供當月份以前（不含當月）之日誌補填功能。 

2. 每年七月前，依上述原則，得補填當年度一月起（至多至七月）

之日誌。八月後，在上述原則下，得補填當年度八月起（至多至

十二月）之日誌。 

3. 每年一月份及八月份，系統將關閉補填功能。 

4. 完成補填後，請務必點選【轉送主持人】按鈕，計畫主持人方可

進行核可操作。 

5. 轉送主持人前請再次仔細檢查補填之內容。一旦補填日誌轉送主

持人後，除非主持人退回，不得再修改。 

6. 單次但有多筆資料一併補填時，請特別留意下方(圖十六)之文字

說明。 

7. 計畫助理每次送給主持人補填之簽到退申請，只可為同一月份的

補填記錄。 

8. 專、兼任助理同一月份可補填多次簽到退記錄。 

9. 臨時助理同一月份只可補填一次簽到退記錄。系統將針對該助理

補填月份，進行以下確認： 

A. 之前是否已提過該月份的補填。 

B. 該補填月份是否已核發該月份薪資。 

C. 該補填月份是否已有工作日誌記錄。 

以上條件皆通過後(無補填記錄、無核發該月份薪資、無工作日誌

記錄)，系統方可允許臨時助理進行補填 
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(圖十三) 

使用者登入系統後，於上方功能列選擇【差勤/日誌填寫】【補填

簽到退】(1)，選擇助理身份別及計畫名稱後，即可看到如下圖(圖十

四)之畫面。 

 

(圖十四) 

按下【新增補簽到退記錄】按鈕，系統即會出現補簽畫面如下圖(圖

十五)。 
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(圖十五) 

使用者依序填寫補填簽到退相關資料，按下【確認送出】後，即可完

成該筆記錄，如下圖(圖十六)。 

 

(圖十六) 

使用者可以在該畫面(圖十六)，點選上方【新增簽到退】(2) 繼續新

增簽到退記錄(無需一筆就轉送主持人一次，可填寫多筆後，再一次

轉送)；或於單筆記錄旁，點選【刪除資料】(3)進行補填資料之維護。 

 

 

 

 

2 

3 



 

19 
使用者確認填寫完成後，請務必記得回到補填簽到退主畫面(圖十七)，

點選【轉送主持人】按鈕 (4)，主持人方可看見此筆補填記錄，繼續

審核動作。 

 

(圖十七) 
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20 
查詢工作日誌 

 
 

 

 

 

 

(圖十八) 

使用者登入系統後，於上方功能列選擇【個人差勤/日誌查詢】【查

詢工作日誌】(1)，依序填寫搜尋條件，按下【確定查詢】(2)，即

可進行查詢。 

＊若該簽到退(工作日誌)記錄為專任助理聘用期間，則該記錄只可查

詢。 

＊若該簽到退(工作日誌)記錄為兼任/臨時助理聘用期間，並於當月份

三號前，可修改上月份之記錄。 
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21 查詢個人請假記錄 

 

(圖十九) 

使用者登入系統後，於上方功能列選擇【個人差勤/日誌查詢】【查

詢個人請假記錄】(1)，選擇欲查詢的計畫名稱，即可進行查詢。 
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22 
查詢個人基本資料 

 
 

 

(圖二十) 

使用者登入系統後，於上方功能列選擇【助理資料維護】【查詢個

人基本資料】，系統會帶出使用者申請助理時所填寫之個人相關基本

資料，若需要進行修改，只需按下下方【編輯】按鈕，系統即會轉換

至編輯畫面，使用者可依個人資料異動部份進行修正。 

  



 

23 
修改密碼 

 

(圖二十一) 

使用者登入系統後，於上方功能列選擇【助理資料維護】【修改密

碼】，依序填入相關欄位，即可進行登入密碼之變更。 

＊請注意，密碼長度限制為八碼，超過八碼的部份系統會自動截斷。 

 

  



 

24 
維護個人 LDAP 帳號 

 

(圖二十二)  

使用者登入系統後，於上方功能列選擇【助理資料維護】【維護 LDAP

帳號】，依序填入相關欄位，即可完成 LDAP 帳號維護。 

 


