
工讀生工作日誌系統
承辦人員分機3877

系統路徑：登入校務資訊系統→線上核簽系統→工讀生工作日誌

更新日期：2025/04/10



排程
主持人/督導人員10號建檔預排班表，

每月14號轉月班表傳送

如預更改預排班表請於14號前調整，

假設整學期空檔都同時段就無需異動

※預排班表一周為單位排，轉月班表
將展開一整個考勤週期

聘任人員照班表出勤
簽到退填寫工作日誌

呈送

主持人/督導人員核定出勤確
認單

(考勤結束前需全數核單完畢)

每月21日跟催主持人/督導人
員核准

月結算-1.單位聘任呈送督導人員上一級→人
事室

2.計畫聘任傳送人事室確認

每月22-24號核簽完成(依薪資週期調整)



主持人/督導人員

1.使用系統的主要身分分為兩部分，使用的菜單如下：

聘任人員/工讀生

注意：已傳送工作日誌後被退件要由出勤確認
單才能找到單子(或由個人待辦事項



1.查詢：先選擇【聘任身份】，若選擇“計劃案號”則需選擇待查詢的案號(如圖1)，
2.若選擇“聘任單位”則需選擇待查詢的聘任單位(如圖2)，點擊查詢或查詢已排班可快速帶出排班資料。
3.以一週為單位排入各時段工讀生(如圖3)
4.假如沒有在14號以前更新，產出月班表不動，回頭至預排班表更新後再打開月班表即會更新。

圖1 圖2

預排班表

※考勤週期為每月21日~下個月20日

圖3



月班表
1.每月14日排程由預排班表自動產生該單，用於主持人或督導人員提前排定下月的排班表(圖1)(單位工讀變更督導
人員每月於17日前通知承辦人員)
2.可新增、刪除或修改排班明細資料，其中每筆排班資料學生只能單選，可選其他經辦人員排班後再傳送至主持人
/督導人員審核(圖2)。
3. 排安班排看查觀直更為，擊點後存儲先可“表班覽預”曆月班排看查鈕按 (圖3)。

(圖3)

(圖1)

(圖2)



日班表查詢/新增
1.月班表及通過菜單進入日班表檢視，期周勤考過已期日班排若，除刪和增新可不則
2.考勤周期要需要異動班別都至日班表操作。



月班表匯總表
1.該作業主要用於主持人或督導人員查看自己的排班情況，以及針對當前考勤周期排班情況的修改
2.月份切換：可點擊月份向前“<”和向後“>”的圖標進行月份切換(圖1)

3.跳轉日班表：可通過日期超連接進入(圖2)，可新增或刪除排班資料

(圖2)(圖1)



出勤簽到退
1.使用對象為聘任人員，先選出勤日期，依照聘任單位及計畫案號出勤點選簽到、出勤結束點選簽退。

2.正常情況下，學生完成所有排班内容先點簽到簽退後，再點擊填寫工作日誌開立工作日誌表單（彈出窗開單，
需暫存或填寫完内容後傳送確認才算已填寫工作日誌）。

1

2

3



工作日誌
1.出勤時數由實際出勤時間換算出
2. 工作摘要、實際起迄出勤時間必填，若該項排班工作因故（如學生請假）未出勤，則須實際起迄出勤時間同時
空白，在“原因說明”中進行原因説明；忘簽到退或晚簽到退請於原因說明欄位補充實際出勤時間。

3.出勤學生填寫每項排班的實際起迄出勤時間、休息時數、工作摘要後，即可點擊傳送確認按鈕，將出勤情況送
主持人/督導人員進行確認
4.出勤資料傳送主持人/督導人員時系統會自動產生出勤確認單，供主持人/督導人員和出勤學生進行確認，如傳
送後被退件，工讀生/聘任人員就由出勤確認單尋找到單子調整後再次傳送



出勤確認單
1.主持人/督導人員收到系統自動產生之出勤確認單後，如對學生提報内容無異議，則點擊確認按鈕，流程結束，
更新工作日誌中對應排班項的狀態為“已確認”
2.若主持人/督導人員針對出勤資料有意見，可填寫核簽意見後點擊退回重報按鈕將表單退回至出勤學生請其調
整後重報，學生針對調整意見，選擇修改一項或多項實際出勤資料，再點擊呈核按鈕送主持人/督導人員重新確
認。



每月21日主持人/督導人員將系統出勤確認單呈核

月結算1.單位聘任送至督導人員上一級核簽2.計畫聘任傳送人事室，核簽完成使能順利發放薪資→人事室薪資作業

月結算



1.督導人員/主持人可以從月結算>已完成中找到當月表單，接這下載工作日誌會有當月時數及已
完成核簽流程的出勤明細

薪資結算查核時數



• 2.工讀生當月時數呈報時數明細，可以從工作日誌>報表查詢
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