
兼任助理管理系統-
特別休假管理功能操作說明
2020.03



特別休假之誕生

勞動基準法第4章第38條：

勞工在同一雇主或事業單位，

繼續工作滿一定期間…

兼任助理

特休怎麼
來的啊?

前言



時數怎麼來的天數

勞動基準法第12章第84-2條：
勞工工作年資自受僱之日起算…

年資 天數

6個月以上1年未滿者 3日

1年以上2年未滿者 7日

2年以上3年未滿者 10日

3年以上5年未滿者 每年14日

5年以上10年未滿者 每年15日

10年以上者 每1年加給1日，加至30日為止

特休時數
是怎麼算
出來的?

兼任助理

部分工時人員的年度可休時數是按全時勞工全年正常工
作時間比例計給
-「僱用部分時間工作勞工應行注意事項修正規定第6點」



特別休假怎麼發放

因年度終結或契約終止
而未休之日數，雇主應發給工資

申請特休 特別休假期日，由勞工排定之

特休未休完

特休要
怎麼發?

用人單位

勞基法第38條

發放



休假時數要在哪個單位請領

於本年度工作單位請領

兼任助理

在很多個單
位打工，特
休要怎麼休?

若本年度
在1個以上單位服務者
請與各該單位協調

請領



什麼時候應該結算完畢

用人單位

勞動基準法第4章第38條：
勞工之特別休假，

因年度終結或契約終止而未休之日數，
雇主應發給工資…

兼任助理

特休休不
完怎麼辦?

結算



系統操作系統

單一入口

校務資訊系統

兼任助理管理
系統

特別休假管理



總表

尚未請領時數

兼任助理管理
系統

特別休假管理

已請領時數

管理



工作日誌管理

工作日誌

明細細

新增工作日誌

編輯特休紀錄

申請特休請務必勾選
系統才會扣除特休時數

特休紀錄可接續工作紀錄

i

紀錄



會計系統造冊
取號

特別休假管理

總表篇

編輯特休薪資請領未休完

請先至會計系統取號

會簽編號務必與印領清冊相同



特別休假請領紀錄

刪除/列印

列印



確認特別休假薪資表單

被保險人確認後親自簽名

兼任助理

簽名



請領程序完成

會計系統印領清冊
+

請領特別休假薪資表單
送承辦單位審核後撥款

請用人單位務必於契約結束或年度結束前

完成特別休假結算

以維護兼任助理權益

送出


