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教職員端-工讀生、兼任助理 
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(一) 建立計畫項目 

1. 左側功能列選擇工作項目維護。 

 
備註：工讀經費由教發工讀系統管控者，無須登入本系統進行操作。 

2. 依序填寫計畫類別、經費類別、計畫起訖日期等內容。 

 
備註： 

(1) 勞僱型工讀生，經費類別切勿選擇研究獎助生。 
(2) 甲、乙種工讀生統一由課外組及人事室進行建立及名單維護。 
(3) 政府計畫管控系統項目之計畫編號內容依據為帳務暨請採購管理系統，下

拉選單內容依據為撥款系統。 
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3. 點選新增，完成計畫項目建立。 
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(二) 工讀生名單匯入 

方式一：匯入檔匯入 

1. 左側功能列選擇工讀生名單維護。 

 

 

2. 下載工讀生名單匯入檔進行工讀生名單編輯。 
備註：姓名欄位可空白。 

 
 



教職員端-工讀生、兼任助理 

4 
系統網址：https://portal.stust.edu.tw/stustwork/login.aspx 

 

3. 選擇欲進行工讀生名單匯入之計畫項目。 

 

 

4. 點選瀏覽，選擇欲匯入之工讀生名單檔案。 
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5. 點選匯入，完成名單匯入。 

 

備註： 
(1) 請注意!同一工作項目若重複進行匯入作業，系統將刪除既有資料後方進行

更新，後續步驟「工讀生分攤表維護」及「撥款清冊一覽表」資料亦將一

併刪除。 
(2) 若已先行匯入一批名單，且已完成後續步驟，而後續欲增加名單時，可採

用逐筆資料輸入增加名單。 

方式二：逐筆資料輸入 

1. 左側功能列選擇工讀生名單維護。 
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2. 至畫面下方，依序編輯計畫或項目名稱、學號、支領類別及聘用日期等資料。 

 

 

3. 輸入完成後，點選新增完成輸入。 
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(三) 勞、健保及勞退分攤表匯入 

1. 左側功能列選擇工讀生分攤表維護。 

 

 

2. 選擇欲匯出的計劃及月份。 
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3. 編輯勞、健保及勞退分攤表。 

 

備註：請先行確認匯入名單是否有兼任校內其它職務之情況，若有，只需輸入

自身單位負擔額度即可。 

4. 分攤表完成編輯後，選擇原匯出計劃進行匯入。 
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5. 完成勞、健保及勞退匯入。 
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(四) 撥款清冊匯入檔製作 

1. 左側功能列選擇工讀生撥款清冊，列表資料會出現已建立勞、健保及勞退之

資料。 

 

 

2. 點選瀏覽後，跑出匯出檢視畫面。 
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3. 點選匯出媒體檔後，產出可直接匯入撥款系統之匯入檔。 
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(一) 建立計劃項目 

1. 左側功能列選擇工作項目維護。 

 
 

2. 依序填寫計畫類別、經費類別、計畫起訖日期等內容。 
備註： 

(1) 研究獎助生，經費類別切勿選擇工讀生或教學助理。 
(2) 政府計畫管控系統項目之計畫編號內容依據為帳務暨請採購管理系統，下

拉選單內容依據為撥款系統。 
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(二) 獎助生名單匯入 

方式一：匯入檔匯入 

1. 左側功能列選擇研究獎助生名單維護。 

 

 

2. 下載研究獎助生名單匯入檔進行獎助生名單編輯。 
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3. 選擇欲進行名單匯入之計畫項目。 

 

 

4. 點選瀏覽，選擇欲匯入之工讀生名單檔案。 
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5. 點選匯入，完成名單匯入。 

 

方式二：逐筆資料輸入 

1. 左側功能列選擇研究獎助生名單維護。 
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2. 至畫面下方，依序編輯計畫或項目名稱、學號、撥款年月份及給付總額等，

輸入完成後，點選新增完成輸入。 

 

3. 點選列印後，可產出合意書 PDF 檔。 
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(三)  津貼證明表列印 

1. 左側功能列選擇津貼證明表列印，列表資料會出現已輸入名單之資料。 

 

 

2. 點選瀏覽後，跑出列印檢視畫面，點選列印後即可輸出津貼證明表。 
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(一) 工讀時數登入 

1. 左側功能列選擇工讀時數登錄。 

 

備註： 

(1) 工讀經費由教發工讀系統管控者及研究獎助生，無須登入本系統進行操

作。 
(2) 校外工讀生登入時，帳號、密碼皆為身分證。 

2. 依序編輯計畫或項目名稱、工作日期、及簽到退時間等，輸入完成後，點選

新增完成輸入。 
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(二) 時數表列印 

1. 左側功能列選擇時數表列印，列表資料會出現已建立工讀時數之資料。 

 

2. 點選瀏覽後，跑出匯出檢視畫面。 
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3. 點選確認列印後，產出時數表。 

 

 


