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工讀生類型
-勞雇型、學習型
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管考平台首頁均有各經費
承辦人員聯絡資訊
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2021公費工讀生說明會學生兼任助理經費來源

可由印領清冊分辨所屬經費來源



勞雇型
-專案工讀生
-臨時工讀生
-教學助理(TA)

學習型
-生活助學生
(需符合大專弱勢助學計畫資格)

學生兼任助理類型
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「學生公費」(校控3%)項下可區分為：

註：TA於108年2月開始轉為勞雇型



學生兼任助理類型

7 / 34

2021公費工讀生說明會

勞雇型專案生
1.每日工讀時數以8小時為上限，每月以130小時為上限。

2.不得兼任其它工讀，未續聘者應依規定辦理離職。

勞雇型臨時工
1.每日工讀時數上限為8小時，排班不得連續4日以上。

2.得兼任同類型工讀，各類型工讀總計時數以48小時為上限。

專簽工讀生 另案專簽之工讀生(即非學生公費聘用)比照上述工讀生類別任用。

非本國籍學生 ①有效期限內之工作許可證②且每週工作時數以20小時為上限。

生活獎助生
1.每週時數服務時數以8小時為上限。

2.每月進行的生活服務時數上限為30小時。

時薪：
160元



學生兼任助理特殊狀況
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專案生轉任
專案工讀生因任用單位經費或借調至他單位工作，因無需辦理退保，為

簡化離職再聘任之流程，以轉任方式辦理。

適用狀況一：
任職同一單位，僅變更經費

適用狀況二：
工讀生異動至其他單位

原單位工讀經費用罄，另以其
他經費支應薪資 。

例：學生公費用罄，轉由高教
深耕支應。

工讀生由原工讀單位異動至其
它工讀單位任職。

例：課外組調至生輔組任職。

註：經費係由計畫主持人系統轉工讀管考平台不適用轉任方式。



工讀生權益



本校工讀生權益
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受勞基法保障

勞健保及勞退金

包括勞動條件、工資、工作時間、休假、

保險(勞保與健保)、退休金提撥等。

 本校工讀生(屬對價之雇傭關係)依教育部規定於
104年10月起辦理納保。

 每月薪資結算需提繳個人負擔之勞、健保費/ 補充
保費，勞退金則可自行選擇是否提撥。



本校工讀生權益
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休假

加班

 依106年1月起勞基法規定之一例一休原則，每7日中
應有2日休假 (1日例假、1日休息日)，需每日開放之
業務單位，建議以排班方式輪休。

 專案工讀生於工作期滿6個月以上依規定可有特休時
數(依勞基法相關規定核給)。

 每日正常工時不得超過8小時 (每周不得超過40小時)。

 如因業務需求而延長工時，需事先填寫【加班申請
書】，並經過單位主管同意，方可加班。

 上述加班費由各用人單位自行造冊核發。



專案工讀生特休計算
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特休

 工讀生屬部分工時勞工，特休時數係以整年度工時比例
(實際工作時數/總工作時數)計算。

 【特休未休】薪資結算時間：

→每年度8月份：僅結算【應屆畢業生】。

→每年度12月份：統一結算當年度所有工讀生未休完時數。

 6個月以上未滿1年：3日。
 1年以上未滿2年者：7日。
 2年以上未滿3年者：10日。
 3年以上未滿5年者：每年14日。

勞基法第38條
X8小時

特休時數：
 滿6個月結算一次。
 6個月以上未滿一年
者於後年一併核發。



工讀生到職
-聘任及投保說明



工讀生聘任流程
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報到

1.用人單位需至系統登錄聘任

學生資料。

2.由聘任學生列印到職約聘書

送各相關單位核章。(一式兩份)

文件核畢

用人單位及工讀生自存正本

(影本送至經費控管單位備查)

請注意！！
1.系統報到係由各用人單位逕上系統登錄協助完成程序，非經費控管單位。
2.未滿20歲需法定監護人同意並簽章。
3.請務必確認所提供薪資帳戶為「本人」帳號 (非郵局及臺銀需自付30元手續費)。



工讀生投保作業
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項目 \ 工讀類型 勞雇型專案工讀生 勞雇型臨時工讀生

報到

依勞動部規定：勞工於上班第一天須辦理加保。

如具有健保費減免身分者(ex.低收入戶、中低收入

戶等)，請同時檢附相關文件俾憑辦理。

投保/保障
勞、健保(全月投保)、勞

退金及學生平安保險

勞保(日保日退：以投保

天數計價)、勞退金及學

生平安保險

註：勞退金依個人意願，以6%為上限。

(事先)排班
投保登錄

每日下午3點前



投保負擔說明-臨時工
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◎勾選排班請以實際上班日為主
◎當日排班=已於當日辦理投保
即使未填時數(未工讀)一樣會列計
個人及單位負擔。



投保負擔說明-專案生
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110年1月起適用勞保、健保及勞退金每月個人與機關負擔對照表



投保負擔說明-臨時工

19 / 34

2021公費工讀生說明會

110年1月起適用勞保、健保及勞退金每月個人與機關負擔對照表

可依個人意願選擇是否自行提撥 6%勞退金。



工讀業務管理



聘任報到

每日簽到

每月結算

離職程序
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工讀業務管理
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紙本 工讀管考平台(系統)

為配合勞動部稽查，每個
工作日均須於服務單位進
行紙本簽到退，且需註明
簽到退時間 (以分為單位)。

每日至工讀時數填報系統完成
填報，並於每月底結算後送至
各用人單位辦理薪資請領作業。
(如月底遇休假，請提前結算)

每日確實簽到退

臨時工應事先排班方能填報時數。

勞保不能追溯，故未排班者亦無
法回填時數。請注意



工讀業務管理
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專案生系統簽到

7日內尚可修改填報時數



工讀業務管理
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臨時工系統簽到

事先排班才能填報時數



專案生工讀金結算
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臨時工工讀金結算
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若同時兼任2份以上工讀者，
請先完成所有工讀時數填報後

再一併結算
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各用人單位自行專簽專款經費(或計
畫管理費、配合款等)不適用本流程

由用人單位核定後逕送經

費控管單位辦理撥款流程(

清冊由用人單位自行列印)

簽到退表正本由單位自存，

俾利勞檢查核時有所依據。



工讀業務管理
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請假事宜

 於請假日3天前向單位服務提出申請(病假或突發狀況除外)。
 一律提交紙本假單，作為請領薪資與請假紀錄之依據。

→紙本假單可至課外組「工讀專區」下載使用



工讀業務管理
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離職程序(II)

1.依勞基法規定之預告時間向服務單位提出申請。

2.依本校規定辦理離職程序，以作為結清薪資與辦理退保

之依據 (工作滿3個月需於10日前預告) 。

3.如因延遲離職導致衍生之保險費與雇主負擔費用，該筆費

用由責任歸屬者自行負責，不得以公款支應【前項所述經

費，由學校核銷與控管之經費均屬之】。

→上述紙本附件可至課外組「工讀專區」下載使用

離職程序(I)

專案工讀生 臨時工讀生

只要離職(不論聘期是否到
期)請務必完成離職程序。

1.任期到後不再續聘者可免填。

2.若聘期結束前離職者，應填

寫離職交待形報告表。



工讀業務管理
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資 遣

1.依勞基法相關規定而終止勞動契約者，需依規定

支給資遣費。

2.資遣工讀生應由用人單位專簽核准，除敘明資遣

緣由外，需由單位經費自付資遣費，工讀生應依

規定辦理離職程序與進行業務移交與薪資結清。

3.資遣費試算可參照【勞動部資遣費試算網】試算。

https://calc.mol.gov.tw/SeverancePay/


工讀業務管理
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1.應屆畢業生請務必依規定於離校前辦理離職流程，以免衍生

不必要之勞保費用。

2.如尚於暑期工讀者，請勿將離校程序單交予班代辦理集體離校，

應於離職當月自行辦理離校程序，並於遞交離校申請單前完成

當月工讀金結算，以免因完成離校後造成工讀系統無法填報與

結算之問題。

3.工讀年資滿半年以上享有特休時數者，請儘早於6月30日前逕

上系統申請特休；未休畢者，由學校統一辦理結算。

應屆畢業生離職流程



工讀業務管理
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1.已申請「二階段常備兵役」於暑假期間入伍者，應辦理勞、健保轉出事宜。

2.如欲於110年暑期入伍之專案工讀生，最遲請於入伍前三天向用人單位提

出申請，並請用人單位逕送事務組依限辦理轉出，以免影響權益。

役男暑期當兵

工讀業務管理

因入伍服役有軍保銜接，且此階段無到職之工作事實

，故勞保將暫時轉出，健保部分將由國防部納保。



工讀生義務
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1.遵守「校園性侵害性騷擾或性霸凌防治準則」。

2.參與計畫作業所蒐集之資料及研究所得之成果，

非經本校同意，不得擅自利用或公開。

3.不得洩漏單位業務相關之受保護資料(如經辦之

各項個人資料等)。

4.依勞雇雙方約定之勞動契約內容執行。



Q&A



Thank you 

for listening


