
校務行政自動化--臨時工任用程序說明 
 

1.進入校務行政自動化系統 

 

2.點選計畫系統 

 

3.點選[人員任用]→[人員任用資料維護] 

 



4.輸入計畫代碼→確定 

 

5.點選[新增] →選擇任用人員類別→臨時工→輸入身分證字號等資料(系統自

動會帶出資料若無資料請進行校外人員基本資料填報說明) 

 

6.輸入到職、離職日期(為不上班的第一天)、(時)支酬勞、任(聘)迄日等 

 

7.點選[存檔]→[列印] 

 



8.選擇報表類別→列印[申請書]和[契約書]核章後送相關單位審核 

 

9.審核通過後正本送清江學習中心存檔 

下頁: 校外人員基本資料填報說明 

 

  



校務行政自動化-校外人員基本資料填報程序說明 

1.進入校務行政自動化系統 

 

2.點選計畫系統 

 

3.點選[人員任用]→[人員任用資料維護] 

 



4.點選[新增] 

 
5.輸入身分證字號等資料→輸入完畢後點選 2 存檔→點選產生批號 

 

6.電話聯繫清江學習中心 17108 確認批號資料,始可進行臨時工任用 

7.至事務組網頁檔案下載區下載個人帳號表填寫後傳真事務組 

8.臨時工酬金或聘期異動請下載異動申請單核章，通過後正本送清江學習中

心確認 

9.臨時工工作日誌填報請參考檔案下載區說明 

10.離職請下載離職單核章進行離職流程 

 


