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助理差勤及工作日誌查詢 

主持人登入系統後，選擇【助理資料查詢】【助理差勤及工作日誌查詢】(1)，

即可出現如圖一之畫面。 

 

 

(圖一) 

 

主持人依序選擇搜尋條件(2)，即可查詢助理差勤/日誌之填寫狀況(如圖二)。 

 

(圖二) 
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審核補填簽到退 

主持人登入系統後，選擇【審核補填簽到退】(1)，即可出現如圖三之畫面。 

(圖三) 

主持人依序選擇搜尋條件(2)，即可出現如圖四之畫面。 

 

(圖四) 
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圖四按鈕功能說明如下： 

(一)查詢/修改紀錄：可查看該筆補填簽到退之詳細內容(如圖五) 

  

 

 

 

 

 

 

(圖五) 

 

(二)退回助理重填：主持人若對此筆補填簽到退記錄有疑問，或是需要助理修改，

可使用此功能，將該筆補填簽到退記錄退回。 

 

(三) 確認審核：主持人若同意此筆補填簽到退記錄，可使用此功能完成審核功能，

助理畫面也會查詢到該筆補填簽到退記錄已由主持人審核完成。注意！一旦

審核完成後，即不可使用【退回助理重填】功能。 

 

 

  



助理薪資核給 

主持人登入系統後，選擇【助理薪資核給】，進入審核畫面(如圖六)。 

 

(圖六) 

  



進入【助理薪資核給】功能後，審核類型有兩種，分別說明如下： 

 

(一)當月薪資審核：主持人選擇欲審核之計畫，系統會自動帶出該計畫下需審核

之助理清單，請選擇【當月份薪資】(如圖七)。 

 

 

 
 

 

(圖七) 

 

 

 

 

 

 

 

 



以下再依助理身份分別說明如下： 

 

A.  專、兼任助理：主持人只需確認清單中薪資資料是否正確，並勾選右方【薪  

資核可】欄位，再按下下方【更新核可狀態】按鈕，即可完成薪資核給動作

(如圖八)。 

 

 
(圖八) 

  

1 認薪資資料無誤 

2 

勾

選

核

可

註

記 

3 按下按鈕，即可完成薪資核給動作 



B.  臨時助理：因臨時助理以時(日)薪計薪，主持人需按照該助理之工作日誌 填

寫狀況進行核薪。於臨時助理資料右方，點選【查詢明細】功能，系統會自

動帶出該助理所填寫工作日誌內容，主持人可依工作日誌內容，勾選欲核發

之工作日誌，按下下方【確認核可】按鈕後，即可完成薪資核給動作(如圖

九)。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

(圖九) 
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(二)補填簽到退薪資審核：主持人選擇欲審核之計畫，系統會自動帶出該計畫下

需審核之助理清單，請選擇【補填簽到退薪資】(如圖七) (如圖十)。 

 

 
(圖十) 

 

補填簽到退薪資是由主持人核可之補填簽到退記錄而來，主持人同意助理補填簽

到退記錄後，系統會自動計算該筆補填記錄是否需要補發薪資(僅限臨時助理)，

若需補發，主持人即會在圖十的畫面中看到該筆補發薪資記錄；主持人若同意補

發此筆薪資，請在該筆資料左方勾選【薪資核可】，並按下下方【更新核可狀態】

按鈕，即可完成補發作業。 
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助理核給薪資查詢 

主持人登入系統後，選擇【助理資料查詢】【助理核給薪資查詢】(1)，依序

選擇【計畫】【年份】，按下【確認搜尋】按鈕後，即可查詢該月份核給之薪

資明細。 

 

(圖十一) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(圖十二) 
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