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前言： 

依國科會 100 年 3 月 4 日來函（國科會臺會綜二字第 1000011610 號函）要求，業經行政會

議討論決議，本校兼任／臨時助理以紙本簽到退方式管控出勤。紙本簽到退方式於 100 年

5 月請各計畫人員配合辦理，實施 5 個月後，經各單位及計畫人員反應與建議，研發處於

10 月研提系統需求，由資服處建置約用助理簽到退系統，11 月完成系統設計，12 月由化

材系先行測試，101 年 1 月起正式開放全校使用。 

 

目的： 

符合國科會要求，避免只有主持人管控之困擾，節省紙張及簡化審核流程，方便資料統計。 

透過：個人 Portal 進入 研發建教 

路徑： 

元智大學→個人 Portal→研發建教→約用助理簽到退系統 

 

目前設計功能有三：簽到退 

隔日補簽 

查詢 
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功能簡要說明： 

☉簽到退 

1、兼任助理及臨時工(本校學生)完成約用申請程序後，即可進入約用助理簽到退系統進行

簽到退，每次簽到退以滿 30 分鐘（0.5 小時）為一個計算單位。 

2、進行簽到退，應一次簽到對應一次簽退紀錄，如已簽到而忘記簽退，再次登入系統時，

需先補簽退，才可再簽到。 

3、本系統經 100 學年度第 1 次研發會議決議，國科會計畫之兼任助理應依每月計酬標準

計算每月最高（低）工作時數，兼任助理工作時數若已達當月最高工作時數或上月未

達最低工作時數者，將無法繼續進行簽到退。 

4、主持人可在兼任助理約用申請時，於本系統設定之最高工作時數至最低工作時數範圍

內，調整最低工作時數。 

☉隔日補簽 

5、為整日補簽到及簽退之功能。 

6、補簽到退時需填寫理由，系統將註記（補）。 

☉查詢 

7、可依計畫、期間、時數查詢個人出勤紀錄狀況。 
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簽到退畫面  Login in 後，會自動出現 

    

 

 

 

 

 

確認計畫後按【送

出】

如為多年期

計畫要以核

定年度作選

擇。 

校外 IP 請輸入

工作地點。 

若有兩個以上計

畫請先選擇出勤

之計畫。 

填寫工作內容(至少 4 個

字)後按【送出】
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忘記簽退，隔日再進

入系統時，請點選此

處補簽退。 

請說明補簽退之理由

及工作內容。 
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隔日補簽畫面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

補簽到退必需填

寫理由 

填完所有資料後，按確認

即完成該日之補簽手續 
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查詢畫面 

 

 

 

 

兩個以上計畫下拉選擇 

選擇類別 

選擇查詢月份 
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最低最高工作時數說明 

參考國科會專任助理人員工作酬金標準及勞基法規定之每日工時及最低工資，系統於約用

申請時依計酬標準主動設定兼任助理最低（高）工作時數及每日工作時數不超過八小時，

但主持人可於系統設定之最高工作時數至最低工作時數範圍內，調整每月最低工作時數。

 

計算標準： 

 

標準／職級 博士生 碩士生 大專生 講師級 助教級 

每月最低工時 月薪／500 元 月薪／250 元 月薪／250 元 月薪／500 元 月薪／250 元 

每月最高工時 月薪／100 元 月薪／100 元 月薪／100 元 月薪／100 元 月薪／100 元 

 

舉例：若碩士生助理每月支領 8000 元，每月最低工時計算為 8000 元除以 250 元為 32

小時，每月最高工時計算為 8000 元除以 100 元為 80 小時。 

(1) 兼任助理工作時數上月未達最低工作時數者，將無法繼續進行簽到退及列印出勤

紀錄彙整表，兼任助理必需以補簽到退功能補足達最低工時，才可繼續進行簽到

退。 

(2) 若當日實際簽退時間已達最高工作時數時，系統將出現以下訊息：本月累計工作

時數於今日 11:00 已達最高時數，系統將以此為簽退時間。 

(3) 隔日補簽退已達最高時數訊息：本月累計工作時數已達 47 小時，請再出勤 3 小時

即達最高工作時數，請在最高工作時數內辦理簽到退。 
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約用申請畫面 

 

路徑：元智個人 Portal→行政事務→預算會計→預算查詢→兼任/臨時助理約用完成。 
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主持人設定最低時數畫面 

 

主持人在兼任助理約用申請時，可於本系統設定之最高工作時數至最低工作時數範圍內，

調整最低工作時數，路徑：元智個人 Portal→行政事務→預算會計→預算查詢→兼任/臨時

助理約用完成。 
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列印助理薪資彙整表畫面 

 

路徑：元智個人 Portal→研發建教→預算會計→預算查詢→出勤紀錄及清冊→勾選助理及

點選月份→出勤紀錄彙整表（或臨時工資請領清冊）→完成。 
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臨時工資請領清冊： 

 

  

 

兼任助理出勤紀錄彙整表： 
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約用助理簽到退系統 Q&A 

 
１．約用助理簽到退系統使用對象？外校學生如何辦理簽到退？ 

Ａ．約用助理簽到退系統使用對象限本校學生身份者，約用助理為外校學生時，無法使用

本校約用助理簽到退系統，仍請採用紙本簽到退方式，每週簽到退紀錄在申請薪資

時，連同出勤紀錄彙整表一同訂在黏存單後報帳。 

 

２．約用助理簽到退系統是否有英文版供外籍生使用？ 

Ａ．目前已請資服處將約用助理簽到退系統各項功能加註英文，以供外籍學生使用。 

 

３．工作地點何時需要填寫？ 

Ａ．元智大學校內之 IP 無需填寫工作地點，若為校外 IP，在使用簽到退系統時，請填寫

工作地點。 

 

４．約用助理出勤請以一天工作 8 小時為限。 

Ａ．參考勞動基準法第四章第 30 條之規定，勞工每日正常工作時間不得超過八小時，每

二週工作總時數不得超過八十四小時，故請兼任助理出勤儘量每日最高工作時數為八

小時。 

 

５．跨日工作應如何簽到退？ 

Ａ．因系統簽到退以淩晨 12 點為日期切點計算，超過晚上 11 點 30 分即應辦理簽退，跨日

後需重新簽到退。 

 

６．假日是否可使用約用助理簽到退系統？ 

Ａ．可以，依實際工作時間進行簽到退記錄。 

 

７．各計畫報帳人員是否可列印出勤紀錄彙整表進行薪資請領？ 

Ａ．各計畫主持人指定之報帳人員，可列印已完成約用程序人員之出勤紀錄彙整表。 

 

８．已簽到但忘記簽退時應該如何補簽？ 

Ａ．已簽到忘記簽退，在次日以後進入系統時將會出現補簽，直接點選即可辦理補簽手續，

無需至隔日補簽功能補簽。 

 

９．約用助理簽到退系統聯絡窗口？ 

Ａ ． 如 系 統 操 作 發 生 問 題 ， 歡 迎 與 研 發 處 行 政 組 范 玉 瑩 小 姐 ( 分 機 2283) 聯 絡 ，

E-mail:gayyfann@saturn.yzu.edu.tw。 

 


