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學生兼任工讀生管理資訊平台操作說明 

用人單位操作說明 

1、平台網址：http://140.127.40.236/OsaSys/UN/login.aspx 

2、單位承辦人員請先向課外組申請使用權限後，再以單一帳號密碼登入系統使用 

 

3、請用人單位務必詳閱各項法規及問答集，以保障工讀生勞動權益 
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一、人力需求管理 

1、新增單位人力需求 

 

2、填寫各項人力需求資訊後點選【確認新增】即可立即公告在學生頁面 
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3、點選【編輯】可修改需求資訊或關閉需求資料 

 

4、於【人力需求編輯】頁面中可修改需求資訊或關閉需求資訊 
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5、點選【應徵情況】可查看及審核應徵學生的資料 

 

6、查詢及審核應徵學生的頁面 

 

7、錄取完畢後請聯繫學生至用人單位填寫勞動契約書並排定工作時間 
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二、新增勞動契約 

1、點選【勞動契約及排班管理】新增兼任工讀生勞動契約 

 

2、請輸入工讀生學號（※請務必確認學生為在校生身分） 
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3、填寫相關契約內容 

注意事項： 

1、如非本國籍學生，請務必確認學生是否有工作許可，聘雇期間是否有在許可期間內 

2、聘雇期間如果超過 3 個月，健保項目請勾選【參加健保】 

3、帳戶資訊務必請學生確認正確無誤 
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4、編輯勞動契約 

 

 

 

請注意：【刪除契約】功能僅在未有任何排班資訊的情形下才可使用，如已有新增該契約的排班資

訊，則無法刪除契約資料 
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5、下載勞動契約 

 

6、勞動契約內容 
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7、下載加保書 

 

8、加保書內容 
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三、排班管理 

1、工讀生排班 
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2、請先選擇排班日期及時間後點選【加入工作時間】即可新增工讀生工作時間， 

注意事項：  

(1)預計經費數據僅供試算，系統預設情況為同一天未有跨單位，且每一份勞動契約單獨計算，如

有學生同一天跨單位工讀或其他未預期的情況發生，請依實際情況計算勞健保及勞退費用，相

關計算公式請參閱人事室規定。 

(2)新增時如顯示週時數達 12 小時以上，請務必注意工讀生健保問題 

(3)系統會依學校兼任助理(工讀生)時數規定限制可工作時間，詳細資料請參閱法規內容。 

(4)實際產生的相關勞健保、勞退費用請務必經人事室審核確認。 
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四、經費統計及核銷 

1、每月產出核銷 CSV 檔案前請務必先依照紙本簽到表確認當月簽到情形，並完成系統簽到紀錄
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2、確認資料並點選【匯出薪資清冊(CSV 檔案)】下載檔案後，再將檔案匯入主計網路請購系統 

注意事項：  

(1)經費數據僅供試算，系統預設情況為同一天未有跨單位，且每一份勞動契約單獨計算，如有學

生同一天跨單位工讀或其他未預期的情況發生，請依實際情況計算勞健保及勞退費用，相關計

算公式請參閱人事室規定。 

(2)單一工讀生如有多份契約請自行加總。  

(3)系統試算出的勞健保、勞退費用請務必經人事室審核確認。 
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3、匯入主計網路請購系統完成請購核銷程序 

注意事項：為符合請購系統檔案格式，資料遇到罕見字時會變成「?」，故請單位於匯入請購系統後

再修正文字 
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五、單位可用經費統計 

1、系統各頁面均可看到單位經費資訊 

 

2、已完成請購核銷的資料會由課外組承辦人員登錄到系統中，單位即可檢視目前剩餘的經費 

 

3、經費使用情況如有疑義請向課外組承辦人員確認 
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兼任工讀生操作說明 

1、於平台輸入工讀生單一帳密登入：網址 http://140.127.40.236/OsaSys/ST/login.aspx 

   或由學習型兼任行政助理系統連結至工讀系統 

 

2、請工讀生務必詳閱各項法規資訊，以保障個人工讀權益 
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3、兼任工讀職缺查詢，工讀生可直接流覽近期各單位兼任工讀生需求情況 

 

 

4、點選列表項目可進入查看詳細資訊，如工讀生符合相關人力需求條件請點選【我要應徵】 
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5、填妥聯繫資訊及自我簡介後點選【確認送出】 

   

6、送出成功後代單位審核 
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7、未錄取頁面 

   

8、已錄取頁面 

   

9、確認錄取後請至單位填寫勞動契約書、加保具結書並安排工作時間 
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10、查詢工作時間資訊 

 

 

 

11、請務必經常留意工讀簽到情形，如有發現已有工讀（紙本已簽到）單位尚未作系統簽

到，請與工讀單位聯繫更正，以免影響工讀生權益 

 

 

 

 

 

 

 


