
人事聘任流程暨系統
操作說明手冊

適用對象：適用勞基法人員

編制外職員工、計畫專/兼任約聘助理、學校經費工

讀生、計畫經費臨時人員

勞保不可追溯，請聘用單位注意聘用時程

薪資調整生效日為申報成功之次月1日

＊＊＊
只要有在學校工讀，無論聘期多長、時數多少、

校外有無其他工作，都必須保勞保!!

＊＊＊



聘用流程圖

聘用單位簽核
• 承辦人簽章
• 聘用單位主管簽章

院級簽核 • 行政單位無

人事室簽核
• 勞健保審核
• 專任人員排假審核

決行
• 校長
• 院長代決
• 行政主管代決

用印
• 主秘室：校長小章
• 文書組：學校大印

人事室備存 • 聘用資料人事室備存

聘用單位留存 • 聘用請示單複本
• 契約書正本*2



聘用請示單

 必備資料：

聘用請示單、勞保單、契約書一式三份

 額外資料：

1. 外籍生：工作許可證、居留證正反面

2. 依計畫規定：良民證、在學證明……等

E網通→人事系統→教職員聘任→聘用請示單

1.切換角色

如果沒有此權限，請記得請系主任或中心主任協助設定



2.聘用請示單建立

E網通→人事系統→教職員聘任→聘用請示單

選擇部門→新增聘用請示單



填入受聘者身分證/居留證號，
即可從待聘系統取出資料

依照要求帶入受聘者資料，並KEY入計畫資訊



＊＊＊聘用請示單填入資料說明及注意事項＊＊＊

1.擬聘日：預計聘用時程

2.聘任別

▲新聘：第一次聘用 ▲編制外：約聘

3-1.經費來源 &聘任職稱：學校



3-2.經費來源 &聘任職稱：計畫

4.已投保險種



3.勞保單建立

聘用請示單→編輯→勞保單

聘用請示單新增完畢後，會回到主畫面，
找出剛才建立的請示單，點「編輯/勞保單」新增勞保單



個人資料及計畫基本資料會自動帶入，確認正確性

務必記得再次確認



＊＊＊勞保單填入資料說明及注意事項＊＊＊

1.國籍

2.殘障代碼

H1：極重度
H2：重度
H3：中度
H4：輕度

3.是否加入本校健保

低收入戶健保由區公所全額補助，無須加入本校健保



4.勞基法特殊身分

• 編制內技工.工友.駕駛.駐衛警：工友(本校一般工友)

• 編制外僅從事教學工作之教師：兼任教師

• 編制外之工作者(不包括僅從事教學工作之教師)：
編制外一般行政、約聘工友、工讀生

5.勞保特殊身分

部分工時定義：每週工時低於法定工時(40小時)

絕大多數的「兼任」人員為部分工時



6.投保日期：務必與擬聘日期及契約書上的聘用日期一致

7.投保方式

• 月保：整月聘用；
薪資：整月月薪(非級距)

• 日保：單日個別聘用；
薪資：當日日薪(非級距)

＊＊＊
勞保單如果KEY錯，請務必聯繫人事室承辦解鎖

請勿一直新增勞保單，以免系統紊亂，重複投保，級距疊加
＊＊＊



4.契約書

南臺科技大學首頁→行政單位→人事室
→表單下載
→編制外專兼任人員及臨時工(工讀生)契約書

連結: https://pers.stust.edu.tw/tc/node/contract

https://pers.stust.edu.tw/tc/node/contract


多人加保單

 必備資料：

核准簽呈、多人加保單、(契約書一式三份)

 使用時機：

1. 大量聘用短期人力 例. 1日工讀生

2. 一次大量聘用人力 例.課教組教學助理(TA)

3. 專任人員一般不使用多人加保單

 核准簽呈：

向長官說明聘用的原因，請盡量將聘用條件寫清楚

(即月薪/時薪、工時…等契約書上雙方和議的內容)，

若簽呈寫得完整，則契約書則可斟酌不簽，但僅限

短期聘用(例如僅聘1日2小時，卻需要50人)，長期

聘用仍須有契約書為證

1.切換角色

如果沒有此權限，請記得請系主任或中心主任協助設定



E網通→人事系統→教職員聘任→勞保投保申請單(紙本)

選擇部門→新增勞保申請單

2.勞保單建立



1.多人加保單Title：多數人共同的資料，如有個別差異，
可於匯入資料時進行微調修正

務必記得確認

＊＊＊確認事項＊＊＊

是否加入本校健保

專任/兼任

勞基法特殊身分

聘用別

勞保特殊身分

預計投保日期

投保方式

相關說明請見P. 6-12 (點我前往)



2.投保名單匯入

勞保單→編輯/投保名單→名單匯入

• 請依所需格式下載媒體檔
• 如有個別資料須調整，請於檔案中直接修正；
如仍不足，可於名單匯入後個別點選修改



3.確認投保

名單匯入後請再次檢查是否有錯漏，如都正確，
請回到主畫面，將該保單「確認投保」

完成啦 <(￣︶￣)>

＊＊＊
勞保單如果KEY錯，請務必聯繫人事室承辦解鎖

請勿一直新增勞保單，以免系統紊亂，重複投保，級距疊加
＊＊＊

3.契約書

相關說明請見P. 13 (點我前往)

4.加保單列印



4.多人加保單修正

1.修正Title

勞保單→編輯/投保資料

確認無誤後再按「確認更新」



2.修正投保名單：需逐筆修正

勞保單→編輯/投保名單→編輯/編輯



確認無誤後再按「確認更新」

更新完後，請再次確認，
回到主畫面，將該保單「確認投保」


