
高雄醫學大學人力資源室11501製

臨時工/兼任教學助理/學務處工讀生

線上系統報到

~操作手冊~



重點提醒

⚫本系統最晚請於起聘日前三日上午12時前(含星期六、日)線上審核點送至

人資室承辦人與原紙本聘任送件時間相同。

（例如：115年2月1日(星期日)聘用，至遲應於115年1月29日(星期四)上午12時前完成線上簽核）。

⚫辭職書仍維持(紙本方式)最晚須於離職日前三天繳交至人資室辦理。

⚫若為外籍生或首次執行國科會計畫，請至系統功能列→上傳相關附件。

⚫系統操作手冊，可至本校人力資源室網站/計畫人員下載參閱(網址: 

https://personnel.kmu.edu.tw/index.php/zh-tw/公告事項/本室公告/5890-臨時工線上報到)。

⚫ T.G.1.01 合約(聘書)資料維護系統，已連結操作手冊簡報及影音檔。
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計畫主持人聘任

計畫人員簽署合約

計畫主持人設定線上審核流程

臨時工線上系統報到 3步驟
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系統聘任申請(1/3)

⚫ 登入系統權限者：聘任單位計畫主持人/教職員

⚫ 若研究助理無權限登入系統維護，可經主持人同意

後授權代理為之。(授權代理系統 T.1.0.00)。

重點提醒:
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系統聘任申請(2/3)

⚫ 登入資訊系統首頁>>T.教職員資訊系統>>T.G.合約

(計畫人員及工讀)系統>>T.G.1.01 合約(聘書)資料維

護，按下「新增」按鈕。

⚫ 本系統最晚須於起聘日前三日中午前(含星期六、日)

線上審核點送至人資室承辦人，(務必提早完成，以

免因週末或假日而延誤了起聘的生效日)。

⚫ 辭職書(紙本)則最晚須於離職日前三天繳交至人資室

辦理。

⚫ 若為外籍生或首次執行國科會計畫，請至T.G.合約

(計畫人員及工讀)系統功能列→上傳相關附件。

重點提醒:
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系統聘任申請(3/3)

點選「合約電子簽署」系統自動帶入甲方計畫主

持人契約專用章，乙方計畫人員簽署合約

(請參閱簡報第7~10頁操作說明) 。

1 於「T.G.1.01 合約(聘書)資料維護」系統填寫

完畢→申請人確認後，點選「是」存檔。

2

2
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重點提醒:

⚫ 臨時人員由校務資訊系統登入路徑：校務資訊

系統(wac)→開放查詢→計畫人員(差勤、簽到

退、請假、薪資查詢及合約電子簽署)→輸入帳

號密碼(皆為身分證全碼)。 (請參閱簡報第9頁

操作說明)

⚫ 進入系統後，請自行變更密碼。

系統簽署合約(1/3)

第 8 頁

https://wac.kmu.edu.tw/loginnew.php?usertype=tmp&PNO=indextmp.php&lang=zh


第一次登入
帳號:身份證全碼
密碼:身份證全碼
(登入後須修改密碼)

系統簽署合約(2/3)

1

2 點選(合約)計畫人員專區
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掃描QR CODE簽署

系統簽署合約(3/3)

點選計畫人員(差勤、
簽到退、薪資查詢及
合約電子簽署)

3

點選合約電子簽署

4

完
成
前

完
成
後

5
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1

申請線上審核

3

2

申請人點選「申請線上審核」，系統將跳

至T.W.0.02線上審核作業。

2

1

線上簽核步驟二:
於「T.G.1.01 合約(聘書)資料維護」

點選附件資料，再次審閱勞動契約是否
正確。

點選同意、人力資源室福利考核組及確認
並送往下一關→完成線上審核。

~ 臨時工合約審核順序 ~
計畫主持人→人資室。
(流程設定:審核第一層/計畫主持人，審核第二層/人資

室承辦人。)

3

審核第一層:計畫主持人

審核第二層:人資室承辦人

4

第 12 頁



1

申請線上審核(學務處工讀生)

3

2

申請人點選「申請線上審核」，系統將跳

至T.W.0.02線上審核作業。

2

1

線上簽核步驟二:
於「T.G.1.01 合約(聘書)資料維護」

點選附件資料，再次審閱勞動契約是否
正確。

點選同意、人力資源室福利考核組及確認
並送往下一關。

~ 學務處工讀生合約審核順序 ~
承辦人→計畫主持人 → 學務處承辦人→人資室
承辦人。
(流程設定：審核第一層/承辦人，審核第二層/計畫主

持人，審核第三層/學務處承辦人，審核第四層/人資

室承辦人。)

3

審核依右方第三點說明設定流程

4
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THANKS
2 0 6

2
~助理相關問題歡迎電洽~

◼ 臨 時 工 業 務 ：人力資源室謝孟君小姐，分機2071

◼ 兼任教學助理TA：教務處歐秀慧小姐，分機2766

◼ 深耕臨時工合約 ：教務處全容萱小姐，分機2057

◼ 學 務 處 工 讀 生：學務處林季瑤小姐，分機2823

◼ 系 統 相 關 問 題：圖書資訊處余昌益先生，分機2184轉15

◼ 預 算 相 關 問 題：請洽會計室各計畫承辦人


