
聘僱申請流程說明【以計畫助理為例】  111.1. 19 修訂 

申請流程 說明事項 

用 

人 

單 

位 

A提出聘僱申請、
上傳資料

B確認聘僱資料、
上傳資料

確認內容無誤

是

A確認聘僱資料
(含一、二級主管)

各權責單位審核

環安衛審核

主計室審核

學權組審核

機關首長審核

A列印勞動契約、
掃瞄上傳

確認內容無誤

是

確認內容無誤
退回
A或B

是

確認內容無誤否
退回
A或B

是

確認內容無誤否
退回
A或B

確認內容無誤否
退回
A或B

確認內容無誤否
退回
A或B

是

是

退回
A或B

否

否

否

是

 

○1 計畫主持人或用人單位(簡稱Ａ)提出聘僱申請並上傳相

關資料。 

○2 獎助生及專(兼)任助理(簡稱Ｂ)確認聘僱申請並上傳相

關資料。 

外校生、社會人士登錄網址：

https://ais.nutc.edu.tw/student/stu_right/  

○3 計畫主持人或用人單位確認聘僱資料，並經一、二級主

管簽核。 
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辦 

及 
審 
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○4 各權責單位承辦人(例：產研型計畫為研發處、辦公室工

讀生為課指組、電腦及網路通訊使用費工讀生為校務資

訊組)審核，並經單位主管簽核。 

○5 環安衛承辦人審核，並經單位主管簽核。 

○6 主計室承辦人審核，並經單位主管簽核。 

○7 學權組承辦人審核，並經單位主管簽核。 

○8 機關首長審核。 

聘僱申請經核准後，系統將自動傳送資料至保險系統進

行加保，請計畫主持人或用人單位至現行「兼任助理暨

獎助生保險系統」確認投保資料已同步，不需至現行「兼

任助理暨獎助生保險系統」登錄，以免重覆投保。 

專任助理加保作業必須遞送紙本申請。 
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○9 計畫主持人或用人單位在聘僱申請系統套印勞動契約

書並列印一式兩份，經雙方簽名後送文書組用印，掃瞄

其中一份勞動契約書並上傳至聘僱申請系統。 

(獎助生無勞動契約不需上傳) 

**  如有獎助生暨專(兼)任助理聘僱申請系統修正建議，請洽學習與勞動權益組(校內分機 5663)  ** 
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獎助生及兼任助理聘僱申請系統審核人員操作說明 
111.1.19修訂 

**登入程序 
1.請以個人帳號登入 eportal，點選系科暨行政管理系統。  

 
 
2.確認進入系統後的單位是否為應審核單位 

 
 

3.若有兩個單位以上之權限，可由「系統設定」 → 「管理其他系科」選擇單位進行切

換。 

 



4.點選「學務系統」 → 「獎助生暨專(兼)任助理」 → 「需審核項目」。  

 
審核方式可採單筆審核或批次審核，分別說明如下： 

**單筆審核 
點選助理資料右側「進行編審」後「進行審核」。 

 

 



**批次審核 
點選 ①助理資料左側方格【請確認「目前關卡」與目前使用者身分相符】   

②右側(隱藏子功能選單)   

③「批次審查」。   

 

 
 
**其他說明事項 
1.當目前單位為審核關卡時，後方會出現「進行審核」鈕，否則將只會顯示「查看內容」。 

 
2.審核狀態欄位將會顯示目前審核的關卡已及總關卡，可點選「目前關卡」進去查看各關

卡「目前審核狀態」。 
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