
工讀金每月請領流程及作業期程(學生公費項下及專簽使用「工讀生暨獎助生管考平台」者適用本流程) 
 

【用人單位】
收件審查書面核章，
並線上審核通過

【一級單位】
彙整收件並線上匯整

產生請領清冊

【課指組】
彙整並審核請領資料

【事務組】
確認勞健保金額是否

正確

【人事室】
確認勞退金額

【出納組】
郵局出帳作業

工讀生每月1日繳交
前月工讀時數表

每月3日前
送達課外組

1-2天

半-1天

半-1天

半-1天

3~4天

(收齊後送件，送出課外組
後不再受理補件或重送)

(收齊後送件)

(收齊後送件)

【秘書室】
書面核章確認

【主計室】
審核請領資料

1-2天

半-1天
【主計室】
開立傳票作業

 
備註： 

1. 上述日期如遇例假日順延至下個工作天。 

2. 上述流程均配合工讀系統資訊化作業，線上審核確認後系統會紀錄審核時間點，供工讀生線上查詢工讀金請領進度。 

3. 一級單位送工讀金申請時，不須列印各單位工讀生清冊，僅需列印各類別「工讀金請領清冊」。 

4. 工讀生異動表因資訊化後，無須再送課指組備查，各一級單位主管用印後自存。 


