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系統目標及範圍

完善校基人員、專任助理、兼任助理及臨時工等人員辦理投
保及聘用作業，減少資料重覆登打情形，並強化各業務單位
之間資料流轉及整合。

系統目標

1.基本資料登打系統 (個人申請端)

適用對象：勞保職員：如技工友、約聘僱人員及兼任老師。
非本校生之計畫人員：如專任助理、兼任助理或臨時工。
於系統登打個人基本資料或眷屬資料，以利加保作業。

2.進用暨保費系統 (用人單位端)
適用對象：計畫主持人或被授權之助理於經費進用人員時，
登打人員基本資料、聘用及加退保等資料維護與申請作業。

系統範圍



二月份教育訓練場次

場次 日期 時間 校區 地點

1
2/18（一） 09：00-12：00 楠梓 電腦a教室

2
2/18（一） 14：00-17：00 旗津 教學大樓6樓

3
2/21（四） 09：00-12：00 建工 資001

4
2/21（四） 13：30-16：30 第一 跨領域實作工廠S202教室

5
2/22（五） 09：00-12：00 燕巢 管院MA325B



上午場課程表

上午場時間 課程內容

AM09:00~AM09:30
1. 系統範圍、架構及流程說明

2. 基本資料登打系統

AM09:30~AM10:00
3.   經費基本資料

4.   計畫授權管理

AM10:00~AM11:00

5.   聘用及加保作業

6.   送申請及送簽核作業（整合表單簽核系統）

7.   加退保異動及經費調整作業

8.   請購系統查保費作業

AM11:00~AM11:30 9.練習操作及問題討論

AM11:30~AM12:00 10.人事室宣導差勤系統及表單簽核系統



下午場課程表

下午場時間 課程內容

PM02:00~ PM 02:30
1. 系統範圍、架構及流程說明

2. 基本資料登打系統

PM02:30~ PM 03:00
3.   經費基本資料

4.   計畫授權管理

PM03:00~ PM 04:00

5.   聘用及加保作業

6.   送申請及送簽核作業（整合表單簽核系統）

7.   加退保異動及經費調整作業

8.   請購系統查保費作業

PM04:00~ PM 04:30 9.練習操作及問題討論

PM04:30~ PM 05:00 10.人事室宣導差勤系統及表單簽核系統



課程大綱

課程大綱

1. [系統架構、流程說明]

2. [基本資料登打系統]

3. [經費基本資料]

4. [經費授權管理]

5. [聘用及加保作業]

6. [送申請及送簽核作業]

7. [異動申請作業]

8. [請購系統查保費作業]

9. [練習操作及問題討論]

10. [人事室宣導差勤系統

及表單簽核系統]



系統架構與作業流程

第一層：資料來源

第二層：用人系統

• 基本資料登打系統輸入

• 本校生橋接學生資料庫

• 各不同處室及單位的人員
進用系統（含經費基本資
料）

• 與校內表單流程系統整合
• 提供差勤系統橋接聘用資

料

第三層：保費演算

• 整合僱用資料，計算各
種保險費用金額，提供
保險作業所需數據及報
表。

基本資料
登打系統

經費計畫
基本資料

經費進用
人員資料
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冊系統
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薪資系統

下載實扣保費

讀取保費

學生資料

差勤
系統

下載 時金
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下載聘用

表單流程
系統

簽核同意

簽核同意

送加保

送簽核

聘僱表
加保單

列印掃瞄

上傳附檔



系統作業流程

第一層：資料來源

第二層：用人系統

• 基本資料登打系統輸入

• 本校生橋接學生資料庫

• 各不同處室及單位的人
員進用系統（含經費基
本資料）

• 簽核同意後供差勤系統
橋接聘用資料

第三層：保費演算

• 整合僱用資料，計算各
種保險費用金額，提供
保險作業所需數據及報
表。



1
勞健保基本資料登錄系統

提供新進人員報到基本資料或
眷屬資料登錄平台，並整合進
用人員系統，作為進用人員勞
保個人基本資料來源，以利加
保作業。

2
不須申請帳號就可使用

進入網頁連結，可直接選擇人
員類別進行基本資料輸入作業，
上傳檢附證明，產生相關報表。

就源輸入

個人端

3
適用對象
勞保職員：如技工友、約聘僱人
員及兼任老師。
計畫人員：如專任助理、兼任助
理、臨時工或教學助理。

4

產生報表
勞保職員：
產生勞健保業務申請單
計畫人員：
產生勞健保個資同意書

基本資料登打系統-使用範圍



基本資料登打系統-檢核及印表

人員區分
1.1
技工
工友

2.1
專案
教師

2.2
兼任
教師

3.1
雇員

4.1
校基
教學

5.1
校基
管總

A兼任
計畫人員
(非在校生)

B、C、D、E
專任人員

1勞健保業務申請單 V V V V

2
專/兼任教師加退保申
請單

V V

3勞健保加保個資同意書 V

*A兼任助理（本校生）可於此輸入身份證號後橋接學生資料再上傳相關附件。



基本資料登打系統-登錄位置



專題計畫
用人資料

專題計畫
基本資料

2
需要授權、登入帳號
計畫主持人可新增授權助理管
理帳號與權限，也可決定是否
允許助理再向下授權，可讓助
理帳號個人管理個人，或一人
管理多人。

用人單位端

3
新增方式
讀取個資登打系統之人員基本資料
下載教務系統學生基本資料
自行新增受聘人員資料

1
人員進用系統

提供各用人單位、主持人以及
被授權之助理使用，管理進用
人員基本資料、聘用及加退保
基本資料設定等。

進用相關表件..如僱用表、契約書
勞健保申請表等。

4
產生報表

進用系統-適用人員



進用系統-人員對應表件

人 員 分 類
A兼任計畫人員

(兼任助理、工讀生、臨時工..等 )

B專任計畫人員（專任助理、

計畫助理等）、C專案研究人員

D博士後研究員、 E行政助理

兼任計畫人員僱用申請表 V

兼任計畫人員契約書
V

滿一個月（大於等於30天）
或未滿一個未月且未滿18歲

兼任計畫人員經費異動申請表 V

兼任計畫人員勞健保申請表暨切結書（A類）
(含調整薪資表、中途離職申請等）

V

兼任計畫人員-眷屬健保、勞退金自提申請表（A
類）

V

專任人員勞健保申請單（非A類） V



人員區分
A兼任計畫人員

(兼任助理、工讀生、臨時工..等 )
B專任計畫人員（專任助理、計畫助理等）、

C專案研究人員、D博士後研究員、E行政助理

投保預設 預設二合一（亦可選擇三合一） 三合一

職稱 （必填）選項：兼任助理/臨時工/工讀生/教學助理 不需填

級別 帶聘用條件設定表（必填） 不需填

計薪方式
預設時薪，亦可選擇月薪、時薪或日薪

*職稱為教學助理者：固定為時薪不可改變月薪或日薪
月薪（鎖定）

整月出勤時數 *供差勤打卡橋接（必填） 不需填

投保方式 月薪及時薪預設帶月投，若日薪帶日投

預設月投，可下拉日投或無投保

*針對由二個經費一同聘用之案件,由其一經費

支付,則另一經費可設定無投保。

投保薪資

計薪方式：月薪=投保薪資

計薪方式：時薪則為按月投保=時薪x整月出勤時數

計薪方式：日薪=日薪（若加退保日大於十天投保方式
自動改為按月,投保金額為日薪x加退保天數）

預設同月薪，可修改投保薪資

*針對由二個經費一同聘用之案件,由其一經費

支付,則調整投保薪資包含另一經費薪資。

上課資訊 教學助理必填 不需填

進用系統-薪資及投保方式



進用暨保費系統-登錄位置



基本資料登打系統-上線時機

【校基人員】

技工友、校基人員

及兼任老師…等

108/02/01起新報到同仁

本人請至【基本資料登錄系統】
輸入個人基本資料

上傳附件

列印「勞健保申請作業單」

108/02/01前在保之同仁

本人有加退保或眷屬資料異動者

本人請至【基本資料登錄系統】
輸入個人基本資料

上傳附件

列印「勞健保申請作業單」

【計畫人員】
專任人員、兼任人員含
臨時工或教學助理..等

108/02/01起聘且加保者

本人可至【基本資料登錄系統】
輸入個人基本資料並上傳附件

列印「勞健保個資同意書」

108/02/01前在保之同仁

有眷屬資料異動者

本人可至【基本資料登錄系統】
輸入個人基本資料

上傳附件

列印「勞健保個資同意書」

*本校生輸入身份證號可帶入學生
基本資料再上傳相關附件即可。



【專任計畫人員】專任助理、專案研究人員、博士後研究
員及行政助理

【兼任計畫人員】兼任助理、臨時工、工讀生及教學助理

計畫主持人或助理至【進用系統】

使用【讀入】功能，輸入申請單號以讀取個人基本
資料，再進階維護用人及加保資料。

使用【新增】功能，輸入加保人員基本資料、聘用人
及加保資料。

【專任計畫人員】

108/02/01前加保且在保之人員

按「送申請」將加保資料送至後端

108/02/01後加保之人員

列印「勞健保申請作業單」簽核

按「送申請」將加保資料送至後端

【兼任計畫人員】

108/02/01前加保且在保之人員

按「送申請」將加保資料送至後端

108/02/01後加保之人員

列印「僱用申請表」、「勞健保申請
作業單」及「契約書」簽核後掃瞄

至【兼任計畫人員僱用申請簽核系統
】上傳「僱用申請表」及「勞健保申請
作業單」走校內簽核流程

按「送申請」將加保資料送至後端

*待表單流程整合後（預計3月）

於【進用系統】上傳「僱用申請表」
及「勞健保申請作業單」

於【進用系統】按「送簽核」走校內
簽核流程，同意後自動送申請加保資料
送至後端

進用系統-上線時機

http://140.133.78.28/


請購查保費

購案類別為【薪資清冊（勞僱及專助）】及【印領清冊（補充保費）】

皆可轉入保費及查時數之功能



請購查保費

1.選擇【計畫編號】及【經費用途】
2.選擇【所屬年月】
3.輸入受款人基本資料包含應領金額
4.按【查保費】功能

薪資清冊（勞僱及專助）

--單筆作業查保費



1.選擇【所屬年月】
2.點選【轉入CSV檔】
3.點選【瀏覽】選擇預先編輯好之範本檔路徑
4.點選【上傳】

網路請購轉保費功能系統則依【計畫編號】+【所屬年月】+【身份證號】至保費系統查詢，將符合條件
人員帶入以下保費公自提欄位內。

薪資清冊（勞僱及專助）成批作業查保費

請購查保費



網路請購轉保費功能成批匯入發薪人員資料後
1.點選【計畫編號】及【經費用途】
2.點選【成批轉保費】

系統則依【計畫編號】+【所屬年月】+【身份證號】至保費系
統查詢，將符合條件人員整批帶入以下保費公自提欄位內。

請購查保費



查無保費資料狀況：
1.未點選擇【計畫編號】及【經費用途】

請購查保費



查無保費資料狀況2：
所選取之【所屬年月】於保費記錄找不到該員該計畫該月份之保費資料。
系統顯示以下訊息，可能承辦單位尚未公告保費資料，或所屬年月選取有誤。

重新選擇【所屬年月】再點選【查保費】功能即可下載保費資料。

請購查保費



網路請購查工時功能

差勤系統需打卡簽核完成始查時數

購案類別需為【印領清冊（補充保費）】可查保費及時數

請購查保費



網路請購查工時功能

1.選擇【計畫編號】及【經費用途】
2.選擇【所屬年度/月份】
3.輸入受款人基本資料
4.選擇【投保身份別】
5.按【查時數】

【印領清冊（補充保費）】--單筆查時數

請購查保費



網路請購查工時功能系統依設定人員及經費資料，至學校差勤系統查詢符合
條件之人員，自動帶入該月該計畫之數量及單價。

6.再按【查保費】功能，至保費系統查詢符合條件之人員，
自動帶入該月該計畫之分攤保費金額。

請購查保費



網路請購查工時功能

整批轉時數
1.選擇【轉入CSV檔】2.選擇【瀏覽】檔案 3.選擇【上傳】功能。
4.選擇【計畫編號】及【經費用途】 5.選擇【所屬年度/月份】

【印領清冊（補充保費）】--整批轉時數

請購查保費



按【成批轉時數】系統依設定人員及經費資料，至學校差勤系統
查詢符合條件之人員，自動帶入該月該計畫之數量及單價。

6.可再按【查保費】功能，至保費系統查詢符合條件之人員，自動
帶入該月該計畫之分攤保費金額。

請購查保費


