
一、助學生打卡步驟 

Step1：點開校網➔學生 

Step2：點選校務行政系統 



Step3： 登入校務行政系統 

Step4：點選「B40 勞僱型助理差勤作業｣ 

  



二、每個月第一天上班打卡前，需先設定工作期間 

Step1：點選「B4003S 工作設定作業｣ 

Step２：點選「新增｣ 

Step３： 

計畫編號請填：「年度+T0202｣ (例：113T0202 或 114T0202……) 

計畫名稱請填：「生活輔導組｣或「學生學習助學金｣ 

聘僱單位：選填工讀(工作)所屬單位 

工作期間起始日：依僱用表日期填寫 

完成後請務必點選「存檔｣ 



三、打卡 

Step1：點選「B4001S 勞僱型助理打卡紀錄｣ 

Step２：點選「上班打卡｣ 

Step3：點選「下班打卡｣ 

 ＊出勤時間超過 4 小時，需填寫休息時間 

 ＊工作內容必須填寫(須與勞動契約的工作內容相符合) 

 ＊若出勤時間與上課時間重疊，請說明上課時間工讀之原因 

 

  



四、列印出勤紀錄表 

Step1：點選「B4001S 勞僱型助理打卡紀錄｣ 

Step２：點選「歷史紀錄｣ 

Step３：輸入「打卡紀錄期間｣➔「查詢｣➔「產生報表｣➔「報表產生完畢，可

按本鈕直接開啟預覽並可列印報表或按右鍵選擇另存目標自行存檔｣➔列印 

 

 

 



五、出勤紀錄表填寫注意區塊 

 

圈選處皆須完成核章(簽名)及填寫 

※ 提醒： 

一、請留意計畫編號(年度)、計畫名稱是否正確 

二、工作內容須與勞動契約所簽訂的工作內容相符合 
三、出勤日須在僱用期間內 

四、若須修改，請於系統修正後再印出 

五、請領薪資欄位塗改，須學生及承辦人雙方簽名或蓋章 

超過 14天無法於系統簽

到退，檢附〝補簽到退申

請表〞時，須將時數填入 

系統時數總計加

補簽到退時數 

T0202 

生活輔導組 



註：不投保身份(有第一僱用單位)，第二僱用單位簽到退請用手寫出勤表 

    (手寫出勤表簽到退時間不可用電腦繕打) 

※ 提醒：有第一僱用單位者，第一僱用單位與第二僱用單位出勤加總，須符合勞

基法之規定「出勤一日不得超過八小時，一週不得超過五天｣ 

T0202 

生活輔導組 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※工讀生出勤，請至線上系統簽到退！若超過 14 日請填寫此表單 

＊〝未於差勤系統線上簽到退原因〞必須填寫 

※ 提醒：請留意僱用期間、日期/星期等內容是否填寫完整，簽到退時間須手寫 



六、特休假相關表單 

 

※若僅請領特休，無請特休假，提供計算明細表即可；隨出勤紀

錄表提供此表(特休時數勿計入出勤紀錄表中) 



 

 

 

※若請特休假，請提供請假申請單(須附計算明細)；隨出勤紀錄

表提供此申請單(特休請假時數勿計入出勤紀錄表中) 

填”已休” 

日期與時數 



 半年特休試算範例 

 

 

 

 

 
 

 

 

一天工作時數 X 半年特休天數 

=8(小時) X 3(天)  

=24 小時 



一年特休試算範例 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一天工作時數 X 一年特休天數 

=8(小時) X 7(天)  

=56 小時 

一天工作時數 X 兩年特休天數 

= 8(小時) X 10(天)  

=80 小時 



請領特休範例 

 

請領： 

168 元 X5 小時=840 元 

請領特休，請於空白處

註明請領時數/金額 



請特休假範例 

 

※提供此請假申請單請附計算明細(影本可) 


