
工讀生勞保(加/退保)申請作業-計劃案之兼任助理(工讀生)或工讀系統無資料之

工讀生，請參照以下說明 

 

步驟 1：點選 A4人事-工讀生勞保(加/退保)申請作業。畫面開啟後，點選查詢後

再點選新增。 

 

步驟 2：請點取”學號”，會產生學生索引表，請選擇欲加保之學生，系統會自動

將資料匯入。 



 
步驟 3：請點取隸屬計畫編號，會跳出計畫選取視窗，請依照計畫隸屬單位選取

計畫(專案或年度)，如果不是自己登錄的計畫，請取消”個人登錄的”。 

 
步驟 4：請確實填寫月工作時數及月薪資 

 

1 

2 

3 

4 



 
步驟 4：請確實填寫工作職稱、工作摘要及任用起迄日(此步驟務必確實填寫)。

確認好之後即可按儲存。 

 
步驟 5：請先選取工讀生，再點選申請加保。 
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步驟 6：點選申請加保後，會跳出確認申請的視窗，請確認是否資料皆正確，如

無誤，請點選 YES。 

 
步驟 7：確認完畢，則會跳出是否加入異動清冊編號，此步驟係將工讀生資料轉

為書面，請點選 YES。 



 

步驟 8：請先點選異動紀錄/清冊，再選取工讀生，然後點選列印清冊，會產生

一張清冊；及一份契約書(請自行列印一式兩份)；一份學生證件黏貼表。系統會

自動帶出工讀生基本資料及工作時間工作內容。 
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