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兼任助理薪資統一造冊講習 

緣起 
現行兼任助理薪資付款作業流程冗長 
兼任助理沒有按時領到薪水 
送出的印領清冊不知流浪到何處 
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目的 
縮短兼任助理薪資付款行政流程 

讓兼任助理能按時領到薪資(≠快速入帳) 
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適用對象 
學生兼任助理，含工讀生及臨時工，即在兼任
助理聘僱系統有聘僱資料者  
 

造冊時間 
每月20日開放登打當月薪資資料，截止日為次
月第6個工作日。 

   例如:2月20日~3月8日開放登打2月的薪資。 
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薪資入帳日 
依據人事室『本校兼任助理勞動契約書』備
註第二點(第4頁)說明：『第五條第(二)項每月
工資發放日之議定，甲方應考量乙方生活所需
，建議不宜超過次月20日。』 

統一造冊統一於次月20日匯入郵局帳戶，勞
僱型及學習型兼任助理均相同。 
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兼任助理薪資統一造冊講習 

操作系統 
於現行之請領各類所得管理系統增加統一造冊
功能 
 

相關系統 
 系統名稱 系統功能 管理單位 

兼任助理系統  聘僱兼任助理  人事室  

請購系統  請購經費  主計室  

請領各類所得管理系統  登錄印領清冊資料  總務處出納組  
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不適用統一造冊之情況 
非兼任助理薪資 
薪資給付方式為電匯銀行或開立支票者 
急件 
指定入帳日 
需繳回含附件之核章印領清冊正本者 
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統一造冊印領清冊登錄注意事項 
兼任助理系統需完成聘僱程序 
學習型與勞僱型兼任助理薪資需分開造冊(不同
之請購案號) 
兼任助理系統聘僱之計畫預算代碼需和主計室請
購系統的計畫預算代碼一致 
僅限使用請購系統的請購案號(不能使用臨時編
號) 
請購系統請務必分別登錄勞健保公自提﹑勞退公
自提及補充保費公自提金額(會計科目需分開)。 
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統一造冊印領清冊登錄注意事項(續) 
分攤款請以分攤之計畫預算代碼分別請購 
給付金額與兼任助理系統聘僱金額不同時，請務
必於聘僱系統之『註記』欄位加註說明。 
僅限匯入郵局帳戶 
目前不提供複製新增之功能 
統一造冊不另附紙本附件，勞僱型兼任助理需於
兼任助理系統登錄工作簽到退時間資料供查核。 
所得所屬年月需在聘期之內  
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統一造冊印領清冊登錄注意事項(續) 
勞僱型兼任助理有一個以上之聘僱單位，請務必於
印領清冊備註欄註明勞保投保單位 
所得類別一律為50薪資所得，所得名稱僅限9種： 
  
 

 
 

兼任助理型態 所得名稱 

學習型 研究津貼﹑研究津貼_TA﹑研究津貼_RA、服務
津貼 

勞僱型 兼任助理薪資、獎助學金(有提供勞務_TA)、獎
助學金(有提供勞務_RA)、工讀費、臨時工資 
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其他問題Q&A 
Q1：統一造冊呈核主管後可以改自行造冊嗎？ 
A1：可以，請洽出納組更改。 
 
Q2：自行造冊可以改統一造冊嗎？ 
A2：統一造冊截止日(次月第6個工作日)之前均 
          可，但須刪掉原資料重新登錄。 
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其他問題Q&A 
Q3：一定要輸入兼任助理系統的流程編號嗎？ 
A3：統一造冊一定要，因為要勾稽兼任助理系統 
         聘僱資料。 
 
Q4：系統為什麼會找不到流程編號？ 
A4：請確認兼任助理系統與請購系統的計畫預算  
          代碼是否一致，如不同，請於兼任助理系統 
         增加備註說明。 
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其他問題Q&A 
Q5：統一造冊為什麼不能列印印領清冊？ 
A5：因統一造冊採線上簽核作業，為避免重複報 
         支，僅開放自行造冊者可以列印。 
Q6：統一造冊為什麼沒有複製新增功能？ 
A6：因統一造冊登打資料過程中，系統會與兼任    
         助理系統及請購系統勾稽檢查許多項目，目 
         前的複製功能無法檢查，為避免造成資料錯 
         誤及增加審核困擾，日後再研議改善功能。 
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  兼任助理聘僱相關問題諮詢單位：人事室 
  經費結報及請購系統相關問題諮詢單位：主計室    
  兼任助理勞健保相關問題諮詢人員： 
                         總務處事務組       王惠微   2364 
                                                        洪惠珠   2362  
  請領各類所得管理系統操作諮詢人員： 
                         總務處出納組       黃敏菁    2321 

                                                 顏秀芬    2326 

  圖資處系統發展組系統設計師  楊宗憲    2542 
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