
國立體育大學教育部補助高等教育深耕計畫 

工讀生進用流程 
***進用流程請保留 5個工作天 (不含六日、國定假日 )***  

備註:若承辦人為首次聘用計畫工讀生，請先聯繫人事室趙小姐(#1639)開通差勤 

後臺管理系統權限(NTSU ONE 系統內公文差勤系統)。 
 

一、資料準備 

1. 勞保加保申請書(請學生填完，自留核對用) 

*若有在其他單位工讀，請學生填寫該單位、告知單位該名學生也有在本單位 

工讀，進一步討論勞保費用分攤。 
 

2. 勞動契約 : 1式 2份  

*可用雙面列印。 

*契約不可塗改，若學生寫錯個人資料，需重新填寫。  

(請學生填寫乙方資料、甲方計畫主持人處請該子計畫老師簽名) 

*日期押學生填寫契約當天即可。 
 

3. 用印陳核單: 1張 (用人單位核章) 

*日期請記得押。 
 

4. 計畫性臨時人員申請表 : 1張  

A.登入 NTSU ONE >公文差勤系統>行政系統>人事管理系統>臨時人員進用作業

(選取新增) (步驟 1) 

B.申請表細項說明: (需複印 1張給健康中心，可和 健檢資料訂在一起) 

*計畫代碼上方可標記學生學號，方便人事室核對身分。 

*計畫名稱請在 114高教深耕計畫旁 / 註記 [指標]指標名稱。 

*具結人/聲明人: 請學生簽名、押日期。 

*計畫主持人: 請該子計畫老師簽名。 

*計畫主持人下方空白處請加會出納組、健康中心、教務處。 

- 
***特別注意事項*** 

 外籍生/僑生 

1.無勞退。(臨時人員進用作業內記得點掉) 

2.需附工作證影本。(系統記得點) 

 身障生(本國)  

1. 需在每月 1號進用，才能算在本校身障聘用比例中。 

2. 需附身障手冊影本。  



5. 加保申請單: 1張 (步驟 2) 

 NTSU ONE >公文差勤系統>行政系統>人事管理系統>臨時人員進用作業 

*列印計畫性臨時人員申請表時一併產出加保申請單檔案 

 

6. 退保申請單: 1張 

NTSU ONE >公文差勤系統>行政系統>人事管理系統>臨時人員進用作業>搜尋

需退保工讀生資料 

A. 點選編輯投保資料 

B. 勾選退保、編輯退保日期、退保說明 

 

7. 健檢資料確認: 1張 (給健康中心) 

NTSU ON>校務資訊查詢系統>校務查詢子系統>學生健檢資料(步驟 3)  

A.輸入學生學號。 

B.查詢>確認>匯出>列印。 

C.註記給健康中心。 
 

二、送件流程(可請工讀生親自帶著聘用公文跑流程) 
1.陳核順序：執行計畫單位>出納組>健康中心>教務處教學業務發展組>人事 

室>主計室>秘書室。  

2.教務處教學業務發展組各單位承辦窗口(行政 5樓 511室) 
 

 

 進 用完 成奉 核後， 請影 本各 1 份 送往 教務 處及 人事室 備查  

1.  人事室趙薇小姐(#1639) 

2.  教務處教學業務發展組卓育如小姐(#1588) 

  



(步驟 1+2) NTSU ONE 公文差勤系統-行政系統-人事管理系統-臨時人員進用

作業 

FOR 4.計畫性臨時人員申請表 

  



 

*新增後計畫性臨時人員申請表會與加保申請單一併產出並列印 

 

 

 



 NTSU ONE 公文差勤系統-行政系統-人事管理系統-臨時人員進用作業 

FOR 6.退保申請單 

 

 

 

 

 



(步驟 3) NTSU ONE 系統  

FOR 7.健檢資料 

 

 



 


