
研究獎助生
(兼任研究助理)

附服務負擔生 教學獎助生
(兼任教學助理)

校內研究獎
助生

本校學生至他
校擔任研究獎助生

約用單位依約用程
序完成約用作業

研發處承辦人員
於每月26日統一將
投保資料轉入獎助

生團保系統

完成

學生自行於每月25日前將投保資料e-
mail給研發處范玉瑩小姐(請提供實

際起聘日期及結聘日期)

研發處承辦人員
於每月26日統一將投保資料輸
入獎助生團保系統(輸入方式

詳如附服務負擔生)

約用單位承辦人員先e-
mail給生輔組承辦人員申請獎助

生團保系統使用權限

取得權限後，登入個人PORTAL→
行政事務→獎助生團保

點選『新增投保學生』，請填寫實
際起聘日期及結聘日期，填寫完成

請按『確定』。

每月25日前
點選『每月團保資料』，先點選「投保月份」，檢查該月投保
資料是否正確無誤，並再填寫『每月支領薪資』
A.資料正確，請點選『送交學務處』。
B.資料不正確，請點選『修改投保學生』，可選擇『修改』或『
刪除』投保學生資料，修改後，請再點選『每月團保資料』，確
認資料無誤後，請點選『送交學務處』。

點選『更新分機』，填寫連絡分機。

請約用單位每月25日前將投
保資料e-mail 
給教務處黃思瑋先生(請提供
實際起聘日期及結聘日期)，
由黃先生每月26日將投保資
料輸入獎助生團保系統。(輸
入方式詳如附服務負擔生)
備註：自明(108)年起教學獎
助生將全數改為
勞僱型，參加勞、健保，費
用由教育部全數補助，目前
本校只有少數單位還約用學
習型教學獎助生，


	元智獎助生團險投保系統作業流程圖.vsd
	頁-1


