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學生兼任工讀生管理資訊平台操作說明 

1、平台網址：https://sso.nknu.edu.tw/ 

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、請選擇「行政單位專區」→「獎助生及兼任助理」→「兼任工讀生系統」 
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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、勞動契約管理 

1、點選【勞動契約及排班管理】 

 

 

 

2、單位工讀生排班表：可查詢單位當月份工讀生排班情況及工讀生簽到作業 

   契約及排班管理：工讀生勞動契約維護、工讀時間排班維護及投保資訊下載 

   新增勞動契約：新增要聘用的工讀生勞動契約 
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二、新增勞動契約 

1、點選「新增勞動契約」進入系統 

 

 

 

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、帳戶資訊務必請學生確認正確無誤 

3、工讀時薪為依據「國立高雄師範大學學生工讀助學金實施要點」規定之薪資 
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4、編輯勞動契約 

 

 

 

 

5、下載勞動契約 
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6、勞動契約內容 
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三、工讀生排班及加退保具結書 

1、工讀生排班 

 

 

2、排班資訊新增 
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3、排班資訊確認及下載加(退)保具結書 
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4、加退保具結書內容 
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四、確認工讀生簽到情況 
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五、每月工讀生經費核銷 

1、點選「工讀核銷及簽到表列印」 

 

2、工讀生經費核銷統計資訊 

※每月執行經費核銷前，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 

 

2、簽報表確認及列印 

 

3、至主計室請購系統完成請購核銷程序 
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六、學生可至系統查詢工讀排班資訊 

     

 

 


