
兼任助理薪資統一造冊
作業流程

總務處出納組
分機2324董小姐

112.10



適用對象

▰ 凡經【兼任助理系統】完成聘雇之人員
▰ 獎助生(無須簽到退)：研究獎助生
▰ 勞雇關係(需線上簽到退) ：兼任助理(教學、研究) 、工讀生及臨時工
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兼任助理系統路徑：
校園單一入口網
(SSO)\兼任助理系統

簽到退功能：
 設定簽到退IP位址

(可不設)
 可補登簽到退資料
 聘僱者亦可補登簽
到退資料



設定簽到退IP位址(可不設)
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統一造冊流程順序
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• 兼任助理系統須
完成聘僱流程，
即人事室須完成
簽核。

①完成聘僱

• 請購系統須先完
成請購程序，取
得請購編號。

②請購編號
• 請領各類所得管
理系統取得請購
編號後，登入系
統登打印領清冊

③印領清冊

https://assist.nsysu.edu.tw/assistant/index.php
http://www.account.nsysu.edu.tw/APSWIS_Q/Login_L_Q.asp
https://payroll.nsysu.edu.tw/pay/rcxf_MAIN.php


開放造冊及入帳時間

開放造冊
每個月20日至次月7
日開放登打

ex.
9月份工讀費可於
9/20~10/7造冊
10月份獎助金(非提供勞務)
可於10/7前造冊。

統一入帳時間

次月20日

ex. 
於10/7前造冊完畢者，於
10/20入帳



同仁造冊注意事項(一)

▰ 登打印領清冊，請勾選統一造冊



同仁造冊注意事項(二)

▰ 輸入工作起迄日及時薪，可自動統計工時及計算薪資



同仁造冊注意事項(三)

▰ 每月7日下班後關閉系統，不再受理登打。
▰ 請同仁送出清冊後提醒主管核章，亦可至「尚未開立傳票清冊」處，查看主管
是否已完成簽核。

▰ 每月8日出納組將已完成簽核之統一造冊清冊列印送主計室審核，屆時未完成
簽核者，將逕轉為紙本造冊，請同仁自行列印紙本陳核。



同仁造冊注意事項(四)

▰ 主管簽核完成，狀態會呈現完成。
▰ 若統一造冊被轉為紙本造冊,狀態會呈現退回的原因。



主管需簽核完成(一)
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▰ 印領清冊送出之前，『單位主管/計畫主持人』預設為【兼任助理系統】
中的『單位主管/計畫主持人』。

▰ 『系主任/一級主管』請依業務分層負責表規定，自行填寫。

▰ 在每月7日截止收件前，單位主管及一級主管需簽核完成。



主管需簽核完成(二)
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▰ 主管需至【兼任助理系統】簽核。路徑：單一入口網(SSO) \【公
告訊息】\ 【待辦事項】區，點擊【兼任助理系統】待辦事項

👆👆



主管需簽核完成(三)
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▰ 點擊進入系統，畫面顯示『待簽核』的印領清冊資料。
若不想每個月簽核，
可按下此功能，爾
後相同科目之統一
造冊資料，系統會
自動完成簽核，並
於流程結束後，發
送E-mail通知主管。

筆數太多，按下此功能
快速同意送出。



繳付(回)通知書作業流程
總務處出納組
分機2328黃小姐



適用對象

▰ 無開立【收據】權限
之人員。

▰ 無公文會出納組申請
開立收據。
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路徑

▰ 路徑：單一入口網(SSO) \【總務處】\ 【繳付(回)通知書】
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進入收據繳款登錄管理系統

▰ 點擊進入收據繳款登錄管理系統 \【2.登帳作業】\ 【01.繳付(回)
通知書】。
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列印繳付(回)通知書
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