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使用者登入-學校首頁 點選「資訊服務入口」
(校外人士(學生)可直接在系統「註冊－帳號及密碼)」便可使用。路徑 https://assistants.ncue.edu.tw/Login )

(請使用windows作業系統、google瀏覽器登入 / 手機上網也可登入使用)

NCUE, R&D製

https://assistants.ncue.edu.tw/Login


輸入單一簽入帳號 / 學號 及(選課)密碼
(校外人士(學生)可直接在系統「註冊－帳號及密碼)」便可使用 https://assistants.ncue.edu.tw/Login )

NCUE, R&D製

校外人士(學生)

校內

https://assistants.ncue.edu.tw/Login


點選「助理人員管理系統」
NCUE, R&D製



點選「計畫專兼任研究人員」模組
NCUE, R&D製



計畫主持人 / 聘僱老師 設定聘僱公告 篇

NCUE, R&D製



計畫主持人 / 聘僱老師 (計畫主持人亦可先設定代理人再請其往下操作)

設定聘僱公告1 點選「聘僱資訊設定管理」

NCUE, R&D製



設定聘僱公告2    點選「+新增」

NCUE, R&D製



設定聘僱公告3  下拉並點選「計劃名稱」
請依核定經費表之編列

輸入聘用類型及相關條件等(欄位會因聘用任別不同而有差異)

約用日期
無法追溯

NCUE, R&D製

計畫約用僅此兩項聘用任別(餘無效)



設定聘僱公告4
輸入聘用類型及相關資格條件等(欄位會因聘用任別不同而有差異)

NCUE, R&D製



設定聘僱公告5

若找不到指定招聘人員姓名(學號或帳號)，可先請其於本系
統作登入登出動作後即可找到。

請確認指定招聘人員姓名已新增至下
方列表，方可送出公告。
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學生 / 被聘用者 應聘 篇

NCUE, R&D製



學生 / 被聘用者
登入系統後，點選「聘僱公告列表」

NCUE, R&D製



選擇所要應徵的公告後，點選「詳細內容」
NCUE, R&D製



確認公告後，點選「應聘」
NCUE, R&D製



填寫「身份別」「修業期間」欄位後按「下一步」
NCUE, R&D製

本校(本國籍)仍在學學生，免上傳證件(身份證、學生證)



點選「顯示契約書」確認無誤後，送出申請 (研究獎助生)

研究獎助生-請上傳至少6小時學術倫理研習證明

NCUE, R&D製

勞僱型-外籍生請上傳工作證、居留證
研究獎助生-外籍生請上傳居留證



點選「顯示契約書」確認無誤後，送出申請 (勞僱型)

(保險問題請逕洽人事室承辦人#5321)

研究獎助生請上傳至少6小時學術倫理研習證明

外籍人士(勞僱型)在約用期間請務必持有有效工作證件

NCUE, R&D製

研究獎助生-請上傳至少6小時學術倫理研習證明

外籍生(研究獎助生)請上傳居留證



計畫主持人 / 聘僱老師 審核 篇

NCUE, R&D製



計畫主持人 / 聘僱老師
點選「待辦事項」中尚需審核的約用

研究獎助生請上傳至少6小時學術倫理研習證明

異動申請

約用申請

研發處「退回修改」，老師修改公告且學生重新確認應聘送出
後，研發處再審－新增功能

較常用之審核：

NCUE, R&D製



勾選後 點選「批次通過」

研究獎助生請上傳至少6小時學術倫理研習證明

NCUE, R&D製



點選「送出資料」後，開始約用流程

研究獎助生請上傳至少6小時學術倫理研習證明

NCUE, R&D製



約用完成 篇

NCUE, R&D製



學生 / 被聘用者端
可查詢審核狀態(流程)及匯出契約書等表單

研究獎助生請上傳至少6小時學術倫理研習證明
契約書等表單點這裡

NCUE, R&D製



計畫主持人 / 聘僱老師端
可查詢審核狀態(流程)及匯出契約書等表單1

研究獎助生請上傳至少6小時學術倫理研習證明
契約書等表單

契約書等表單點這裡

NCUE, R&D製



計畫主持人 / 聘僱老師端
可查詢匯出契約書等表單2

研究獎助生請上傳至少6小時學術倫理研習證明
契約書等表單

契約書等表單點這裡

NCUE, R&D製



申請約用展延 或 申請調薪 篇
由學生 / 被聘用者提出

NCUE, R&D製



學生 / 被聘用者提出 - 點選「申請展延」

NCUE, R&D製



點選「+申請展延」

NCUE, R&D製



輸入「展延後約用迄日」後，送出申請 (計畫主持人/聘用老師審核後開始展延流程)

NCUE, R&D製



學生 / 被聘用者提出 - 點選「申請調薪」 (請調薪當月份再提出申請即可)

NCUE, R&D製



點選「+申請調薪」

NCUE, R&D製



輸入「調整後單位薪資」後，送出申請 (計畫主持人/聘用老師審核後開始調薪流程)

NCUE, R&D製



審核完成 可檢視異動申請 (學生/被聘用者端)

1.點進去

2 .
滑
鼠
往
下
拉

NCUE, R&D製



審核完成 可檢視異動申請 (計畫主持人/聘用老師端)

2 .
滑
鼠
往
下
拉

1.點進去

NCUE, R&D製



代理人 功能 篇
可設定專任人員 或 學生為代理人

代理人功能：(代理期限最長為計畫結束後3個月自動終止)

1.協助設定「聘僱公告」
2.協助設定「聘僱老師」
3.新增可查詢審核狀態(流程)、異動流程及匯出契約書等
表單功能

4.協助「設定班表」
(但無審核資格)

代理人設定「聘僱公告及聘僱老師」的操作步驟均與計畫
主持人相同，僅在系統左邊點選的位置(在-代理計畫管理裡)

不同。
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需先由計畫主持人設定「代理人」1

NCUE, R&D製



設定「代理人」2 - 選定計畫後，點選「代理人-管理」

NCUE, R&D製



設定「代理人」3 -
選定人員及代理起迄後，點選「+新增」即完成設定

NCUE, R&D製



計畫主持人亦可設定「聘僱老師」1

NCUE, R&D製



設定「聘僱老師」2 - 選定計畫後，點選「聘僱老師-管理」

NCUE, R&D製



設定「聘僱老師」3 - 選定老師，點選「+新增」即完成設定

NCUE, R&D製



「設定班表」

NCUE, R&D製



代理人-代理計畫管理列表

可查詢審核狀態(流程)、異動申請及匯出契約書等表單

NCUE, R&D製

回設定「聘僱公告」操作步驟

可修改退回的公告。修改公告送出，且學生重新確認應聘再送出後，流程又回到研發處審核。



研發處「退回修改」後之處理
流程處理

研發處退回約用案件→主持人/代理人修改公告→
學生重新確認公告資料→流程回到研發處審核

NCUE, R&D製

代理人設定「聘僱公告及聘僱老師」的操作步驟均與計畫
主持人相同，僅在系統左邊點選的位置(在-代理計畫管理裡)

不同。



主持人/代理人 修改公告1

NCUE, R&D製



主持人/代理人 修改公告2

NCUE, R&D製



學生 重新確認公告資料1

NCUE, R&D製



學生 重新確認公告資料2

NCUE, R&D製



學生 重新確認應聘資料3
NCUE, R&D製



學生 重新確認應聘資料4
NCUE, R&D製

5321，倪小姐



學生 重新確認應聘資料5
流程回到研發處審核

NCUE, R&D製


