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系 統 發 展 緣 由
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系 統 發 展 緣 由

兼任助理相關業務自107年10月1日起移撥至人
事室辦理迄今：

1. 因僱用人數日益成長，出勤態樣龐雜。

2. 為簡化工作程序、增進行政效能。

3. 協助用人單位管理兼任助理出勤事宜。

4. 配合勞動基準法相關法規規範。

爰委請計算機與網路中心協助開發兼任助理差
勤系統。
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系 統 功 能 簡 介
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系 統 功 能 簡 介 （ 1 / 4 ）
配合兼任助理個人課表及勞動基準法相關工
時規範設計，具備檢核、警示及計算等功能。

配合規定

1. 依本校學生請假規則規定，
學生因故不克到課或集會，
必須依本規則辦理請假。

2. 兼任助理應親自簽到退，出
勤紀錄確為實際之出勤時間，
有特殊情形需於課堂時間進
行相關研究或工作，請先完
成公假之申請。

系統功能

1. 於簽到、退前預先與個人課
表勾稽，如出勤時段與課程
衝堂，出勤紀錄將註記該時
段衝堂課程名稱及時間。

2. 如有衝堂情形，請說明原因。
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配合規定 系統功能

1. 勞動基準法第35條規定，勞工
繼續工作4小時，至少應有30
分鐘之休息。

2. 勞動基準法第36條規定，勞工
每7日中應有2日之休息，其中
1日為例假，1日為休息日。即
「每7日為1週期，每1週期內
至少應有1日例假，勞工不得
連續工作逾6日」。

1. 簽到、退時，系統檢測前段工
時如已達4小時，則限制至少休
息30分鐘後始得再出勤。

2. 當段工時如已逾4小時，系統於
簽退時，強制要求填入休息時
間。

3. 當週出勤逾6日時，系統將備註
警示工作時段已達法定日數。
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配合規定 系統功能

1. 勞動基準法第30條第5項規定，
雇主應置備勞工出勤紀錄，並
保存五年。

2. 勞動基準法第30條第6項規定，
前項出勤紀錄，應逐日記載勞
工出勤情形至分鐘為止。

1. 個人出勤紀錄登載於系統中，
可隨時檢視及查核。

2. 每月請領工資時，可協助計算
個人出勤時數並印製出勤紀錄
表及明細表供審核之用；出勤
時數最小計算單位為30分鐘。

3. 設計補簽到、退功能，可於14
日內至系統補登出勤紀錄。
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◎因考量系統上線後恐有人員未於線上補登期限

內簽到退及有延長工時之需求，另設計「兼任

助理補簽到退申請表」及「兼任助理加班申請

表」，以為因應。

◎可至人事室網頁->專、兼任助理專區下載使用。
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系 統 功 能 簡 介 （ 4 / 4 ）
補 充 說 明



僱 用 流 程 說 明
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茲就僱用審核時常見錯誤態樣說明如下

1.經費來源如為科技部經
費，應確認是否為第一
次擔任研究助理/臨時
工選項。

2.如勾選第一次擔任，應
檢附至少修畢6小時之
學術倫理教育課程證明
文件。
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1.僱用期間應盡量避免每月1日聘用，
如為跨月份之週期應分別表列。

例：僱用期間自108年09月02日至
108年10月31日止，應修正為自108
年09月02日至108年09月30日止，自
108年10月02日至108年10月31日止。

2. 僱用期限不可塗改，如需修正應於
保費系統修正後重新印出僱用表再送
審。

3. 如勾選僱用期間有受僱校內其他單
位選項，該僱用表應加會原僱用單位
核章。勞僱型助理不可再另兼職其他
勞僱型助理職務。
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1.酬金/津貼應符合勞基法規範，如以
月薪或日薪支給，除以勞動契約之
工作時間後，其時薪不可低於150元。
例：月薪5000元，工時40小時，其
時薪計算僅125元即須修正，可提高
月薪至6000元或工時縮減至33小時
以內。

2.如受僱者為外籍身分，勞僱型助理
應檢附居留證及工作證，並檢核僱
用期間是否於證件有效期間之內。
具學生身分者，應檢附學生證影本。
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僱 用 流 程 說 明 （ 3 / 6 ）



1.僱用表請確依欄位說明，由計

畫主持人或申請人簽章。

2.勞動契約書表頁計畫主持人或

申請人應與末頁之計畫主持人

或申請人一致。
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僱用表之僱用期間需與勞動契
約之工作時間對照，每日正常
工時不得超過8小時。如僱用
表僅僱用1日，勞動契約工時
填寫14小時，即違反勞動基
準法相關規定。
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僱 用 流 程 說 明 （ 5 / 6 ）



受僱者如未滿20歲，其勞
動契約書須有法定代理人
之簽章。
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僱 用 流 程 說 明 （ 6 / 6 ）



系 統 操 作 說 明
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•學生功能說明

•單位功能說明



登入學生資訊系統
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系 統 操 作 說 明 ( 1 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明
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系 統 操 作 說 明 ( 2 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



1

2 3 4

5

工作期間設定作業 – 新增
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系 統 操 作 說 明 ( 3 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



1

3

2

工作期間設定作業 – 編輯
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系 統 操 作 說 明 ( 4 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



工作期間設定作業 – 編輯 – 例外提示

原工作期間已有打卡紀錄

輸入的工作期間已有起訖日期的紀錄
(包含到其他工作期間的起訖日期)
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系 統 操 作 說 明 ( 5 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



1

2

工作期間設定作業 – 刪除
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系 統 操 作 說 明 ( 6 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



工作期間設定作業 – 刪除 – 例外提示

欲刪除的工作期間已有打卡紀錄，不能刪除

必須請系辦助理刪除打卡紀錄，才能刪除該工作期間

23

系 統 操 作 說 明 ( 7 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



兼任助理打卡紀錄
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系 統 操 作 說 明 ( 8 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



兼任助理打卡紀錄 – 當日紀錄
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系 統 操 作 說 明 ( 9 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



1

兼任助理打卡紀錄 – 當日紀錄 – 打上班卡

2
3
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系 統 操 作 說 明 ( 1 0 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



1

3

2

兼任助理打卡紀錄 – 當日紀錄 – 打下班卡
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系 統 操 作 說 明 ( 1 1 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



兼任助理打卡紀錄 – 當日紀錄 – 打下班卡 – 連續工作超過4小時 (1/3)

以下班打卡時間 13:00為例
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系 統 操 作 說 明 ( 1 2 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



兼任助理打卡紀錄 – 當日紀錄 – 打下班卡 – 連續工作超過4小時 (2/3)

休息時間輸入規則

1、休息時間必須至少30分鐘

2、開始休息時間不能超過上班時間起算4小時
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系 統 操 作 說 明 ( 1 3 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



1

2

兼任助理打卡紀錄 – 當日紀錄 – 打下班卡 – 連續工作超過4小時 (3/3)
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系 統 操 作 說 明 ( 1 4 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



兼任助理打卡紀錄 – 歷史紀錄
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系 統 操 作 說 明 ( 1 5 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



1

2

3

兼任助理打卡紀錄 – 歷史紀錄 – 查詢
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系 統 操 作 說 明 ( 1 6 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



1 2

兼任助理打卡紀錄 – 歷史紀錄 – 報表 (1/3)

依查詢出的打卡紀錄，產生報表
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系 統 操 作 說 明 ( 1 7 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



兼任助理打卡紀錄 – 歷史紀錄 – 報表 (2/3)

約用人員出勤紀錄表
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系 統 操 作 說 明 ( 1 8 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



兼任助理打卡紀錄 – 歷史紀錄 – 報表 (3/3)

約用人員出勤明細表
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系 統 操 作 說 明 ( 1 9 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



兼任助理打卡紀錄 – 歷史紀錄 – 補打卡

1 2
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系 統 操 作 說 明 ( 2 0 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



1

2

兼任助理打卡紀錄 – 歷史紀錄 – 補打上卡
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系 統 操 作 說 明 ( 2 1 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



2

1

兼任助理打卡紀錄 – 歷史紀錄 – 補打下卡
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系 統 操 作 說 明 ( 2 2 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



(一)、需有一個上班卡及下班卡，才可核算出勤時數。
(二)、若少打上班卡或下班卡，須先完成補打卡後，才可視為有效出勤時段。
(三)、每個月1號要打卡者，系統將提示「請確認今日為受僱期間，若有請按確

定打卡，若無請按離開」。請出勤人員確認後再打卡。
(四)、連續出勤第7日打卡時，系統會顯示訊息：「依勞動基準法第36條規定，

不得連續工作逾6日」。
(五)、如檢測與課程衝突，須於「異常說明」欄位，強制填寫「衝堂原因」。

兼任助理打卡紀錄 – 其他打卡規則 (1/3)
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系 統 操 作 說 明 ( 2 3 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



(六)、上班卡檢驗規則：
1、上班卡不可於同一天中之同一時段重複簽到。
2、前一時段若連續工作達4小時，系統將提示「必須間隔30分鐘才能打

新時段的上班卡」。
3、當日打卡時間若與課程衝突，須於「異常說明」欄位，強制填寫「衝

堂原因」；補打卡時亦同。
4、當週連續出勤達6日時，系統會備註警示訊息：「本週已連續出勤達6

日」。

兼任助理打卡紀錄 – 其他打卡規則 (2/3)
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系 統 操 作 說 明 ( 2 4 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



(七)、下班卡檢驗規則：
1、同一天中之同一時段，必須先有上班卡紀錄。
2、下班卡不可於同一天中之同一時段重複簽退。
3、若連續工作超過4小時，系統將提示

「已連續工作4小時，請輸入休息時間」才能打下班卡。
4、當日打卡時間若與課程衝突，須於「異常說明」欄位，

強制填寫「衝堂原因」；補打卡時亦同。
5、當週連續出勤達6日時，系統會備註警示訊息：

「本週已連續出勤達6日」。

兼任助理打卡紀錄 – 其他打卡規則 (3/3)
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系 統 操 作 說 明 ( 2 5 / 2 5 )
學 生 功 能 說 明



登入教職員資訊系統
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系 統 操 作 說 明 ( 1 / 6 )
單 位 功 能 說 明



B40_兼任助理差勤作業

系辦人員僅能依權限查詢有打卡紀錄的學生
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系 統 操 作 說 明 ( 2 / 6 )
單 位 功 能 說 明



兼任助理打卡紀錄查詢(系辦)

查詢條件至少要輸入「打卡紀錄期間」
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系 統 操 作 說 明 ( 3 / 6 )
單 位 功 能 說 明



2

1

3

兼任助理打卡紀錄查詢(系辦) – 查詢
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系 統 操 作 說 明 ( 4 / 6 )
單 位 功 能 說 明



兼任助理打卡紀錄查詢(系辦) –
檢視個別學生的打卡紀錄
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系 統 操 作 說 明 ( 5 / 6 )
單 位 功 能 說 明



1

2

兼任助理打卡紀錄查詢(系辦) –刪除學生的打卡紀錄
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系 統 操 作 說 明 ( 6 / 6 )
單 位 功 能 說 明



◎預定自說明會後施行兼任助理採線上簽到退方式出勤，惟為使用人管理單位

及受僱人員熟悉系統操作及相關出勤規定，擬施予2個月之緩衝期（自

即日起至9月30日止），期間採系統及紙本簽到退方式並行，10月1日起僅

接受以線上差勤系統簽到退方式核銷薪資。

◎相關操作說明可於會後至人事室網頁->專、兼任助理專區下載。

補 充 說 明
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感謝參與!

108年8月7日


