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附件： 行政兼任助理之進用原則(政人字第1080036622號)、行政兼任助理進用申請操作
手冊(20241224)

 為配合本校行政流程數位轉型作業，自114年1月7日起，

本校行政兼任助理員額、進用申請作業改採線上系統申

請，助理報到維持現場作業，請查照轉知。

 

各單位運用行政兼任助理時，請依下列規定辦理。

運用原則請參照本校前 108年 12月 20日政人字第

1080036622號函。(附件一)
進用申請方式改採線上申請：(自114年1月7日上線起，

原紙本進用申請單不再受理)
線上申請路徑：校務資訊系統 → 行政資訊系統 →助

理人員相關作業→行政兼任助理申請。

申請流程：進用申請→用人單位確認完成(上傳必備

表件) →申請表件轉電子簽核系統→校長審核通過→

行政兼任助理(進用登錄)自填完成→至人事室報到完

成。

行政兼任助理係為勞動型兼任助理，因勞工保險條

例規定，勞保不得追溯，僱用日起始日與加保日、

起薪日應為同一日，不得回溯僱用、追溯加保及補

發薪資，如衍生勞資爭議概由用人單位自行負責。

裝

訂

線

               

 
檔　　號：

保存年限：
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二、檢附旨揭行政兼任助理進用申請操作手冊一份

正本：本校各單位(電子布告欄)
副本：人事室第四組

校長 李蔡彥
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文件更新日期：2024.12.24

1. 系統簡述

0.1 系統功能

協助各單位進用行政兼任助理。

0.2 使用對象及功能

依使用對象，分為以下功能：

1. 用人單位承辦人：使用「行政兼任助理申請」新增進用單、輸入擬進用之助理資料、 確認該

進用單後至簽核流程系統核章、送出。

2. 用人單位直屬主管、單位主管：於「簽核流程系統」核章後送出。

3. 員額審核單位：目前由人事室第四組進行審核，於後台管理系統查閱相關資料後，再於「簽

核流程系統」核章後送出。 最後由校長批示後為審核通過。

4. 行政兼任助理本人：使用「進用登錄系統」填寫相關資料並列印進用所需報表。於聘期起日

至人事室報到。

5. 人事室承辦人：處理行政兼任助理之勞健保作業。

0.3 進用流程

圖 0301 流程圖

政大資訊系統使用說明 行政兼任助理申請  
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1. 用人單位「行政兼任助理申請」功能說明

1.1 功能所在

1. 請先登入iNCCU後，點選「校務資訊系統」工具中之「校務系統Web入口」。

2. 於畫面中「行政資訊系統」頁籤、「助理人員相關作業」中，點選「行政兼任助理申請」，

如圖1.1.01所示。

圖 1.1.01

1.2 新增助理

請按畫面上之「新增助理」。

圖 1.2.01
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圖 1.2.02

請依相關規定填寫資料， 完整填寫畫面，如此連結所示，重點摘要如下：

1. 請輸入擬進用行政助理代號，可使用在校生學號或校外人士代號。

2. 助理類別：經費如使用學務處助理金者才可以選擇「行政助理_助學金」，其他要選擇「行

政助理_其他經費」。

3. 如為外籍人士，請填寫：是否為外籍配偶、是否永久居留、填寫工作許可函號、工作許可期

間、居留證號、居留證效期、 並上傳外籍人士相關文件。

4. 該助理如有其他同聘期的勞動型助理進用資料，會一併顯示在畫面上，方便您提醒助理 ，之

後在進用登錄系統中請助理列印「兼任多職務本校保險費經費分攤同意書 」，再經相關單位

主管核章後、再上傳至進用登錄系統中。

圖 1.2.03

5. 畫面下方為附件上傳區，請依助理身份上傳相關文件。完成所有必要文件，才可以按「確

認」。
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圖 1.2.04

按「單位確認」後，會看到圖 1.2.05 畫面。之後請移至簽核流程系統進行核章。

圖 1.2.05

1.3 至簽核流程系統

簽核流程系統所在：於登入 iNCCU 後，點「簽核流程系統」工具中的「待處理表單」即可。

圖 1.3.01 iNCCU 中的「簽核流程系統」工具

進入簽核流程系統後，點左方待處理表單所在：於登入 iNCCU 後，點「簽核流程系統」工具
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中的「待處理表單」即可。

簽核頁面中會帶出目前申請單位行政兼任助理聘用狀況。

圖 1.3.01
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1.4 簽核流程

行政兼任助理之簽核流程：

申請單位：申請單位直屬主管→申請單位主管

員額審核單位：人四組承辦人→人四組組長

校長批示：由主秘執行

圖 1.4.01

主秘核定後，系統將會寄發信件通知擬進用助理，並副知單位承辦人、密本副知人四組承辦

人。

第6頁



圖 1.4.02

2. 進用登錄系統

2.1 功能所在

政大首頁→在校學生→左方常用連結中之「新進人員進用登錄」

2.2 完成資料填寫

當申請案在簽核流程系統獲核定後，下一關即為擬進用助理至「進用登錄系統」完成

資料的填寫。
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圖 2-1-01

點選本次要處理的進用單。

圖 2-1-01

看完資料蒐集告知書後 (右方scaroll bar拉到最下面)，始可按「下一步」。
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圖 2-1-01

點開「詳情」，查看進用資料是否正確

圖 2-1-01
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圖 2-1-01

查看金融帳戶是否正確

圖 2-1-01

選擇勞工退休金自願提繳率及是否參加健保
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圖 2-1-01

如同聘期內有兼任其他勞動型兼任助理，請先列印保費分攤同意書後，經相關單位主

管簽核、再上傳至本系統。
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圖 2-1-01

如同聘期內有兼任其他勞動型兼任助理，請先列印保費分攤同意書後，經相關單位主

管簽核、再上傳至本系統。

按「下一步」確認資料無誤後，按「確認送出」。

送出後，請依畫面說明備妥相關文件，以便於起聘日期辦理報到。

圖 2-1-01
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網站著作權屬於國立政治大學電子計算機中心

Copyright © 2022 NCCU Computer Center All rights reserved.

Website template modified from Colorlib .

X. 系統大事紀

X.1 系統大事紀

1. 2024.11.20：數推會報告 (教學助理/行政兼任助理進用優化)。
2. 2024.12.04：行政會議報告。

3. 2024.12.11：教發中心辦理使用者說明會。

4. 2025.01.07：上線。
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