
登入臨時工系統

審核人事系統
是校內職員或
專兼任助理

臨時工工作開始

臨時工工作結束

線上登錄
『臨時工出勤紀錄表』

線上系統審核

臨時工申請標準作業程序

臨時工系統一律採用線上申請
並分為月、日、時、件四種。
臨時工需於系統線上申請後才
可列印。

依紙本簽到退紀錄登入出勤資料。

退件

審核學籍系統

否

  非本校學生： 
  自行新增臨時工資料

  本校學生： 
  系統帶出學籍資料

臨時工本人、製表人、計畫主持人、
人事室專案組、環安衛中心及用人單位核章

紙本簽到退

1. 工作時數是否符合「臨時工
申請書」。
2. 是否有重複工作紀錄。

列印『臨時工出勤紀錄表』

線上填寫並列印
『臨時工申請書』

出勤人、工作指導員、
計畫主持人或單位主管核章

會計室核銷經費

請於每月工作結束後請領薪資
需附文件：
1.臨時工申請書 
2.臨時工出勤記錄表
3.學生證及身份證影本
4.相關證明文件（簽呈、計畫核
定清單...等）
5.黏貼憑證及印領清冊（系所經
費管理系統）

臨時工增加與本校人事系統
及學籍系統連結，以互相勾
稽避免重複領薪。

各單位臨時工需以紙本簽到退，加
強管控之機制。

人事室專案組：繳交勞健保相關資料
環安衛中心：繳交體（健）檢資料


