
兼任助理管理系統操作手冊
(學生端)

生活輔導組製 2022.02



單一入口 個人資訊 兼任助理管理系統



職缺申請 職缺公告列表
職缺申請

工作日誌

契約列表

特別休假

工作摘要



職缺申請 職缺申請

1 職缺公告內容

2 個人資訊

3 兼任助理型態確認

4 契約書

5 保密切結書

應徵通過後由經辦人給予

職缺申請

工作日誌

契約列表

特別休假

工作摘要



1.職缺公告內容

Please verify and confirm the part-time [job type] contract

48小時(含)以上 47小時(含)以下

職缺申請

工作日誌

契約列表

特別休假

工作摘要



Personal information
2.個人資訊

日保型無此欄位；月保型預設加保

未成年需上傳法定代理人同意書；
法定代理人同意書下載：人事室\兼任助理專區\法規及申請表單

職缺申請

工作日誌

契約列表

特別休假

工作摘要



3.兼任助理型態確認
職缺申請

工作日誌

契約列表

特別休假

工作摘要



4.契約書
職缺申請

工作日誌

契約列表

特別休假

工作摘要



5.保密切結書
職缺申請

工作日誌

契約列表

特別休假

工作摘要



聘僱退件列表 職缺退件處理

重新輯編後送出或刪除本件申請案

職缺申請

工作日誌

契約列表

特別休假

工作摘要



工作日誌管理 排定工作 Month view

可切換檢視模式
契約列表

特別休假

職缺申請

工作日誌

工作摘要



工作日誌管理 工作日誌填寫

契約列表

特別休假

職缺申請

工作日誌

工作摘要



未加保無法登錄工作日誌
請先與經辦人確認排定加保情形

工作日誌管理 工作日誌填寫

契約列表

特別休假

職缺申請

工作日誌

工作摘要



工作日誌管理 工作日誌列表

刪除或修改

契約列表

特別休假

職缺申請

工作日誌

工作摘要



按下鎖定鍵
列印按鍵出現
且無法再編輯工作日誌

提示視窗
確定後才會鎖定

1

2

3

工作日誌管理 工作日誌列表

契約列表

特別休假

職缺申請

工作日誌

工作摘要



工作日誌

契約列表

職缺申請 契約列表

Work log

Job application

Contract 
list

特別休假
Annual leave

職缺申請

工作日誌

契約列表

特別休假

工作摘要



工作日誌管理 工作日誌填寫(特休紀錄)

工作日誌

契約列表

職缺申請

Work log

Job application

Contract 
list

特別休假
Annual leave

職缺申請

工作日誌

契約列表

特別休假

勾選特休，由系統帶出工作內容，並扣減未請領時數

工作摘要



特別休假列表

請於年度結束前或契約結束前休畢

工作日誌

契約列表

職缺申請

Work log

Job application

Contract 
list

特別休假
Annual leave

職缺申請

工作日誌

契約列表

特別休假

工作摘要



工作日誌

契約列表

職缺申請

Work log

Job application

Contract 
list

特別休假
Annual leave

職缺申請

工作日誌

契約列表

工作摘要

特別休假

上年度工作摘要

顯示前一年度曾工作過單位及累積工時

可供結算特休參考

當年度工作單位均可發放/結算特休，實際發放方式及發放單位，
兼任助理需與當年度工作單位協調


