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貳、BH20 工讀納保管理作業 

一、 BH201 工讀預算設定 

1. 點選左方列表『工讀納保管理作業』，再點選『用人預算設定』 

 

2. 右邊顯示此功能，為工讀預算之設定 
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3. 在查詢區，輸入欲要查詢的條件後，點選【 】，即可進行條

件式查詢 

 

4. 新增一筆工讀預算，點選左上角或左下角的【 】圖示，下方

會出現資料輸入的欄位，資料輸入完成後，點選【 】，如果要

停止新增，點選【 】 
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5. 修改一筆工讀預算，點選該筆資料的【 】，下方會出現資料編輯

的欄位，資料修改完成後點選【 】，如果要取消編輯點選

【 】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 
 

6. 分配一筆預算，先針對要分配的計畫點選【 】圖示，下方會出現

填選的欄位，輸入完成後點選【 】，如果要停止新增，點選

【 】 
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7. 刪除一筆計畫，針對要刪除的計畫勾選【 】後，點選【 】，

即可刪除，如果該計畫已經有分配預算，會在勾選的欄位顯示『預

算分配』需要先將該計畫的預算分配刪除後才可將此計畫刪除。 

 
(預算分配) 
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二、 BH202 用人單位簽約作業 

1. 點選左方列表『工讀納保管理作業』，再點選『用人單位簽約作業』 

 

2. 右邊顯示此功能，為用人單位簽約作業之設定 
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3. 在查詢區，輸入欲要查詢的條件後，點選【 】，即可進行條

件式查詢 
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4. 新增一筆用人單位簽約作業，點選左上角或左下角的【 】圖

示，下方會出現資料輸入的欄位，資料輸入完成後，點選【 】

進行儲存後簽核狀態為『新單』，如果要停止新增，點選【 】 

 

           (學生同意契約後，由負責人進行簽核) 
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5. 檢視一筆用人單位簽約的資料，點選【 】後，下方會顯示該筆用

人單位簽約的資料，檢視完畢後點選【 】後，即可關閉該

筆資料的檢視 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12 
 

6. 下載契約書、型態同意書，找到相對應的欄位點選【 】後，會

顯示該筆契約書、型態同意書之彈跳視窗，針對該視窗點右鍵選擇

『另存新檔』下載存放至電腦 
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7. 刪除一筆用人單位簽約資料，針對要刪除的資料勾選【 】後，點

選【 】，即可將該筆用人單位簽約資料刪除，如果無法勾選

請確認該筆資料之簽核狀態是否為『退文』或『新單』。 
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三、 BH203 排班投保作業 

1. 點選左方列表『工讀納保管理作業』，再點選『排班投保作業』 

 

2. 右邊顯示此功能，為排班投保作業 
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3. 在查詢區，輸入查詢條件後，點選【 】，即可進行條件式查

詢 

 

 

4. 新增一筆排班投保作業，點選左上角或左下角的【 】圖示，

下方會出現資料輸入的欄位，資料輸入完成後，點選【 】，如果

要停止新增，點選【 】 
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5. 修改排班投保作業，點選該筆資料的【 】圖示，下方會出現資料

編輯的欄位，填寫完後點選【 】 或【 】進行新增的

作業，取消編輯則點選【 】，點選【 】可以查看工讀日誌        

 

6. 修改投保作業，針對要修改的投保作業點選該筆資料的【 】圖示，

下方會出現資料編輯的欄位，修改完點選【 】，即可修改該筆 

作業。 
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7. 刪除排班，針對要刪除的資料勾選【 】後，點選【 】，即可

將該筆排班投保作業刪除 
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四、 BH207 用人單位行事曆 

1. 點選左方列表『工讀納保管理作業』，再點選『用人單位行事曆』 

 

2. 右邊顯示此功能，為用人單位行事曆 

 

3. 在查詢區，輸入欲要查詢的條件後，點選【 】，即可進行條件

式查詢 
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4. 檢視一筆詳細資料，行事曆中點選欲要查詢的學生、時段，即可查

看學生的工讀日誌，點選【 】關閉工讀日誌 
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五、 BH204 工讀日誌審核 

1. 點選左方列表『工讀納保管理作業』，再點選『工讀日誌審核』 

    

2. 右邊顯示此功能，為工讀日誌審核 
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3. 在查詢區，輸入欲要查詢的條件後，點選【 】，即可進行條件

式查詢 

 

4. 點選【 】排班，進行查看排班相關資訊，查看完畢則點選【 】 
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5. 點選【 】可以查看此筆工讀日誌的明細資料，查看完畢則點選

【 】 
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6. 點選【 】可以修改此筆工讀日誌的明細資料，修改完畢點選

【 】，如果要取消編輯點選【 】，但是日保不得修改開

始時間、結束時間。 

 

 

7. 在尚未填寫日誌清單中點選【 】填寫，新增該筆計畫的工讀日誌，

資料輸入完成後，點選【 】進行儲存，如果要停止新增，點選

【 】 
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8. 批次更改『工作內容敘述』、『備註』、『工作地點』、『認可』，針對要

更改的日誌勾選【 】後在【 】填寫修改資料，再點

選【 】或【 】或【 】或【 】

即可針對該筆資料進行修改 
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9. 刪除尚未彙整的工讀日誌，針對該筆日誌勾選【 】後點選【 】

刪除該筆工讀日誌 
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六、 BH205 工讀費用彙整 

1. 點選左方列表『工讀納保管理作業』，再點選『工讀費用彙整』 

         
2. 右邊顯示此功能，為工讀費用彙整 

 

 

    

3. 在查詢區，輸入欲要查詢的條件後，點選【 】，即可進行條件

式查詢 

 



27 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 新增一筆彙整資料，點選左上角或左下角的【 】圖示，下方

會出現資料輸入的欄位，資料輸入完成後，點選【 】，如果

要停止新增，點選【 】。 
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5. 檢視彙整資料 ，針對該筆彙整資料點選【 】，下方會出現檢視的

資料，查看完畢後點選【 】 

 

 

6. 查看日誌，針對該筆彙整資料點選【 】，進行查看該筆計畫的所

有工讀日誌 
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7. 下載『工作月誌』、『考核表』、『印領清冊』、『收據』、『薪資明細表』，

對應下載的項目以及彙整資料點選【 】，跳出視窗顯示後，對

該視窗點右鍵後選取『另存新檔』儲存至電腦 
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8. 上傳彙整，針對要上傳的彙整資料勾選【 】後，點選【 】

即可將該筆彙整資料上傳  

 

9. 重新開放，針對已上傳彙整資料勾選【 】後，點選【 】， 



31 
 

彙整上傳狀態變為未上傳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. 已上傳的彙整資料轉核銷，針對要轉核銷的彙整資料點選【 】 
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11.刪除彙整資料，針對要刪除的彙整資料勾選【 】，點選【 】

即可刪除該筆彙整資料，但已核銷的資料無法刪除 
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七、 BH206 工讀投保紀錄 

1. 點選左方列表『工讀納保管理作業』，再點選『工讀投保紀錄』 

 
 

2. 右邊顯示此功能，為工讀投保紀錄 

 

3. 在查詢區，輸入欲要查詢的條件後，點選【 】，即可進行條件式查

詢 
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4. 查詢結果匯出，點選【 】後，下載 EXCEL 檔至電腦 

 

 
 

 

 

 


