
兼任行政助理助學金系統操作



使用教學務系統



兼任行政助理助學金分配SOP
(一級單位分配予二級單位)



學習助學金系統→需求單位維護作業→分配二級單位助學金

1.

2. 4.

3.

填寫分配相關資料後存檔！

存檔成功後之畫面



兼任行政助理加保資料設定



學習助學金系統→勞工保險作業→設定加保資料

1. 2.

3. 4.
5.

6.

填寫兼任行政助理資料後存檔！

選擇學生資料後可直接帶出身分證字號

1.陸生不可擔任兼任行政助理！
2.非本國籍學生需繳交以下資料：
(1)外籍被保險人資料表。
(2)護照影本。
(3)工作證影本。
(4)居留證影本。

兼任行政助理如自願提繳勞退
金額，需繳交自提勞退意願書
，如無提繳意願本欄可空白。



兼任行政助理每日提報作業



學習助學金系統→提報單位維護作業→維護每日助學金

填寫兼任行政助理工作資料後存檔！

當日資料於15：00後即不可提報！
惠請各單位依時提報，避免未投保之相關法律責任！

1.

2.
3.

4.

5.



列印兼任行政助理印領清冊



學習助學金系統→提報單位維護作業→每月投保清冊

選擇月份及預算編號進行查詢！

點選匯出即可列印



查詢兼任行政助理餘額



學習助學金系統→提報單位維護作業→查詢助學金餘額

選擇年度及預算編號進行查詢！



兼任行政助理系統代理人設定



學習助學金系統→提報單位維護作業→提報代理人設定

填寫代理人資料後存檔！


