
兼職人員管理系統
操作說明
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適用對象及保險/計薪方式

類別 保險方式 薪資計算方式 備註

兼任研究助理 月保 月薪

研究獎助生 無須投保 月薪

部分工時人員 月保/日保 時薪/日薪
若需投保健保，
需選擇月保
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兼職人員管理系統適用對象：兼任研究助理/研究獎助生/部分工時人員

給薪標準：



簡介

3

聘任

差勤

薪資

離職/結案

➢ 基本資料建立

➢ 聘任流程

➢ 出勤紀錄建立與查詢

➢ 請假流程

➢ 薪資明細查詢

➢ 投保方式及保費計算

➢ 結案清冊下載

➢ 離職申請流程



兼職人員管理系統登入位址
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兼職人員登入方式：
學校首頁/學生/助學/
兼職人員管理系統

聘任主持人登入方式：
學校首頁/教職員/行政/
兼職人員管理(主持人)

聘
任



兼任助理/部分工時人員作業流程
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計畫主持人線上完成聘任

兼職人員於兼職人員管理系統預排月班表

(工作日誌)

於助理簽到退系統進行每日簽到退

兼任助理/部分工時人員-於每月26日送出薪資

主持人於每月26日至次月2日

將薪資簽核完成

次月16日發放薪資

差
勤

http://hr2sys.tmu.edu.tw/tmu_planhum/login_part.aspx
http://hr2sys.tmu.edu.tw/tmu_planhum_full/login_full_duty.aspx
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聘任



兼任助理/部分工時人員-聘任流程
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於本校首次聘任之員工

先至助理管理系統建立基本資料

主持人登入兼職人員管理系統

帶入已建立兼職人員聘任申請

點選新增聘任後輸入聘期、薪資、保險別

上傳附件資料

上層主管簽核

主管簽核完成後，聘期即生效

兼任助理/部分工時人員應備文件

編號 名稱

1 學生證影本(需加蓋註冊章) *

2 身份證(居留證)影本*

3 存摺影本*

4 契約書*
(主持人於管理系統下載，甲乙方簽名
後上傳)

5 工作許可證影本(外籍)

6 護照影本(外籍)

7 學術倫理教育課程證明(國科會)

8 職安衛教育訓練證明*

聘
任

http://hr2sys.tmu.edu.tw/tmu_planhum_Full/TMU_FULL_ASSIST/Full_prg_Data/Basic_Ins.aspx
http://hr2sys.tmu.edu.tw/tmu_planhum/login_host.aspx


本校首次聘任人員基本資料登錄
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先自行完成個人基本資料建立及個人資料上傳

聘
任



個人基本資料建立(1/3)

請於職別欄位選取身分別
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1. 請點開下拉選單並選擇正確身分別

2. 所有資料填寫完成後，點選送出

聘
任



個人基本資料建立(2/3)

完成基本資料填寫後，檢附相關附件
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3.請先輸入身分證字號，並點選查詢已存資料。
確定已有資料後，點選後面的附件上傳

聘
任



個人基本資料建立(3/3)

上傳各項影本
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聘
任



兼職人員聘任-主持人登入
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聘
任
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2. 點選新增聘任

主持人聘任聘
任

1. 選擇聘任申請



聘任作業操作
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聘
任

3.選擇聘任職稱
(臨時人員、研究獎助生/兼任研究助理)
4.輸入欲聘任人員身分證號，
點選載入姓名

5.填寫聘任資料
(聘期、級別、保險類別、是否加健保、
設定計薪方式等)



聘任作業操作
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聘
任

6.選擇投保方案-
日保或月保



7.主持人確認聘任條件、聘任基本資料附件及上傳契約書資料無誤後送出審核
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聘
任

職稱 研究獎助生
兼任

研究助理
部分工時人員

學生證(註冊章) ✓ ✓

身分證/居留證影本(外籍) ✓ ✓ ✓

存摺影本 ✓ ✓ ✓

契約書
(主持人於管理系統下載，

甲乙方簽名後上傳)
✓ ✓ ✓

護照影本(僅外籍) ✓ ✓ ✓

工作許可函(僅外籍) ✓ ✓

聘任作業操作

兼任人員聘任應備文件:

注意：上傳之附件檔名需與系統附件表格相同始能送出聘單
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全部需要詳填
親簽/蓋章

有關契約書所有具底線之欄位
敬請務必填寫完整。



檢視計畫預算扣保留(1/2)
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1選擇財務

2點選支出預算維護及查詢

3選取計畫單位

4點選預算編號



檢視計畫預算扣保留(2/2)
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5計畫明細執行資訊處即可點選檢視預算保留明細

註:
1.勞務型兼任助理及部分工時人員：
系統將於助理至系統排班後進行薪資匡列；
於送薪後進行保費匡列。

2.研究獎助生：
將於聘單簽核完成後進行薪資匡列。



計畫預算扣保留釋放
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差
勤

研究獎助生
勞務型
兼任助理

部分工時
人員

要發薪
依照正常程序送出送薪單並經計畫主持人簽核，

預扣保留預算將於薪資作業實際扣款。

不發薪

計畫主持人來信人資處，由人資處進
行班表補登(並備註作廢送薪單)，經
主持人簽核同意後，人資處將協助作

廢該送薪單。

同研究獎助生不發薪處理方式。

註：若已排班導致保費產生，主持
人須負擔保費，另行繳回人資處。

注意：有關計畫預算不足，可洽資訊處查詢不足額原因及扣保留明細。
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差勤



差勤

• 每月預排工時

• 排班調整(預先調整)

• 每日簽到退及簽到退補登

• 兼任研究助理/研究獎助生/部分工時人員請假

22



每月預排工時
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1.預設帳號密碼為「身份證號」

2.點選登入進入系統

差
勤
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1.點選工時登錄進行排班

2.點選欲排班日期進入排班頁面
班表必須於工作日前登入或刪除，人資
處每日會依照班表進行勞保加退作業

差
勤

※每日中午12點後不得新增、刪除當日以前之工作表班表，僅能調整工作時
數。若因未事先刪除班表導致已投保，產生之保費由雇主負擔。

每月預排工時
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3.選擇排班職務類別

4.選擇排班之聘任預算編號

5.選擇工作排班日期、時間
與填寫工作內容

6.點選儲存確認

差
勤

填寫每日工作時間及內容

每月預排工時
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7.點選工時登錄確認排班時數

8.檢查排班日期/時數是否正確

9.完成排班作業

差
勤 每月預排工時



排班(預先)調整
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1.點選工時登錄確認排班

2.點選未排班之日期進入排班頁面

每日中午12點後不得新增、刪除當日以前之工作表班表，僅能調整工作時數。
如已送薪被否決後欲調整時數，則需洽人資處(#2062)。

差
勤
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3.下方已登入日期會出現已排班日期、時間。
如已過調整時間，則無法刪除班表。

4.選擇編輯/刪除。

差
勤 排班(預先)調整
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5.選擇編輯即可編輯調整工
作時間或更改工作內容

6.點選儲存確認

差
勤 排班(預先)調整
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7.點選工時登錄確認排班

8.檢查排班時數是否正確

9.完成排班作業

差
勤 排班(預先)調整



每日簽到退
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從學校首頁進入選擇教職員頁面
，再進入專兼任助理臨工簽到退頁面，
於工作當天進行線上簽到退。

差
勤



簽到退補登
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兼任人員未於上班日簽到退，請進行簽到退補登。
至人資處網站>點選右上角兼任助理/臨時工>點選
專/兼任助理簽到退補登。

差
勤



請假
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差
勤

兼職人員請假請填寫請假單擲送人資處。



請假
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差
勤

註:
1.勞務型兼任助理及部分工時人員請假期
間須與班表一致，始可進行請假程序，請
於請假前依照正常流程進行班表登錄，以
利後續請假審核流程。
2.研究獎助生請假期間則需於聘任期間內。
3.須申請外出差旅費者，假別請勾選公假，
以利費用核銷。
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薪資



每月送薪作業
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1.每月26日至次月2日期間進
入兼職人員管理系統點選工時
薪資送簽

2.點選送簽工時之身分別、
工作年月及預算編號

3.載入工作時間資料

注意：主持人端簽核亦需於送薪期間簽核完畢，才可於次月16日發薪

薪
資

注意：兼任助理需加填本校學號始得計算薪資。
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確認當月時數及金額後，點選確認送簽送至主持人端簽核。

每月送薪作業

注意：主持人端簽核亦需於送薪期間簽核完畢，才可於次月16日發薪

薪
資



薪
資 薪資送簽查詢-薪資明細表
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1.點選已送簽表單，可
查詢送出的薪資班表
2.表單狀態欄會顯示主
持人薪資簽核狀態(簽
核中/簽核完成/否決)
3.點選查看，可顯示薪
資明細表及簽核意見

若表單被否決，請依照否決原因逕洽人資處協助重新調整班表(時數)，
調整後確認無誤需再次送簽，以利後續薪資作業。
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薪資送簽查詢-薪資明細表薪
資

薪資明細表送簽後，
保費扣項皆為系統初步試
算正確金額請於薪資作業
結束後再行查詢。

經主持人簽核確認，送薪
期間結束後人資將會再進
行薪資作業。



投保類別及保費計算
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薪
資

月保兼職人員皆全月投保，若
未排班或未送薪，導致無法扣
取保費，主持人須負擔保費，
另行繳回人資處。

日保兼職人員每日依照班表
進行投保，若因班表錯誤/未
送薪等，導致無法扣取保費，
主持人須負擔保費，另行繳
回人資處。

注意：主持人系統可確認計畫下兼任人員每日登錄之班表，敬請自行核
對登錄班表之正確性，以利當日加退保無誤，免於產生錯誤投保之情形。



兼職人員常見問題

• 已經排班，但是要修改班表該如何處理？
每日中午12點後即無法修改/刪除當天之前的班表，僅能調整時數。若須追朔調整

時數請洽人資處，當天後之班表可自行至兼任人員管理系統刪除/修改。

• 忘記排班了！怎麼辦？
月保兼職人員/研究獎助生：請計畫主持人發信請人資承辦協助補登。

日保兼職人員/部分工時人員：因班表無法追朔補登，請自行與主持人討論班表及時

數調移至後面登錄。

• 薪資班表送簽後發現有誤怎麼辦？
請通知主持人否決退回此單，修正後重新送簽。
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兼職人員常見問題

• 每月16日發薪，我沒拿到薪資？
請確認送薪單簽核完成日期，於次月2號前完成才可於16號領得薪資。若超過簽

核期限，則延至下月發放，若簽核日期於期限內，可與出納組確認入帳戶頭。

• 兼職人員欲投保健保該如何處理？
請提前告知計畫主持人，於聘任時加保種類選擇「勞保+勞退+健保」，若須投

保健保，則勞保僅能選擇月保投保方式。

• 勞保有月保及日保投保方式，兩者的差別為何？
全月投保使用預估月薪做投保，不因班表而影響投保。

日保依照系統預先登錄之班表每日進行加退保作業。

42



43

離職與
結案



兼任助理/部分工時人員-離職流程

聘期未滿(提前離職)

最少於預計離職前7日前告知主持人

主持人登入兼職人員管理系統(主持人入口)

進行提前離職設定

選取計畫名稱及人員、設定離職日期

勾選修改及點選儲存確認

離職日期當天人資處辦理

勞、健保退保及勞工退休金停繳

離職完成

人資處於最後工作日

辦理勞、健保退保及

勞工退休金停繳

離
職
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http://hr2sys.tmu.edu.tw/tmu_planhum/login_host.aspx


計畫結案-主持人登入系統
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結
案



結
案 結案薪資清冊下載
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1.點選查詢暨相關報表

2.點選薪資清冊總表列印



結案薪資清冊下載
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結
案

3.下載PDF



兼職人員聘任相關問題洽詢
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研究計劃

• 研究發展處(李小姐,分機7123)，事業發展處(陳小姐,分機#3-2016 )

勞保/勞退費用計算

• 請參考勞健保費試算系統

• 人資處-翁小姐(分機2062)

兼職人員系統使用問題

• 人資處-翁小姐(分機2062)

• 請至資訊處-線上服務平台

http://hr2sys.tmu.edu.tw/TMU_PLANHUM/Cal_Ins108.aspx


補充資料
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勞工保險費負擔表-本國籍
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自113/1/1生效



勞工保險費負擔表-外國籍
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自113/1/1生效


