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Q1:新版助理約(進)用管理系統路徑在
哪?

A1:新版助理約進用系統路徑在校務系
統→助理約(進)用管理系統。
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Q2:進用表線上送出後，我想修改聘期時間、金
額，要怎麼改?
A2:申請單位送出之進用表若尚未奉核，為保障
應聘人權益，請來電研發處，研發處退回進用表
請申請單位重送；進用表若已奉核，申請單位專
簽，將奉核後之簽呈及進用表電子檔寄送至研發
處承辦人吳雨璇信箱，承辦人從系統後端修正。 3



Q3:線上簽核送出後，我想修改經費控
管單位，該怎麼做?

A3:請簽核主管退回給進用表申請單位，
更改後送出重新跑進用流程。
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Q4:應聘人若是他校學生，要怎麼請他確認?

A4:校務系統訪客登錄帳號:GUEST，密碼:123，
登錄並確認是否已安裝讀卡驗證程式
SKYCLIENTVALIDAPP，開啟讀卡驗證程式，
插入卡片並進行身分驗證(卡片一樣為自然人
憑證或是健保卡)。
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Q5:應聘人確認作業階段，學生沒
有讀卡機該怎麼辦?

A5:請申請單位協助借用讀卡機給
學生。
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Q6:應聘人確認完成後，我找不到進用表?我這樣完
成進用流程了嗎?

A6:確認完成後，進用表再次送回承辦人進行資料確
認，按編輯，確認進用表內容，點選契約書，勾選
我同意後送出，系統自動於承辦人確認時間押上當
天日期。確認完成後，點選送簽核流程進行線上簽
核。
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Q7:線上簽核送出後，要提醒長官按送
出，我覺得很麻煩，系統可以提醒嗎?

A7:登入校務系統後，校務系統有設定
提醒簽核如截圖:
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Q8:為什麼應聘人確認要用健保卡或是
駕照，不能不要簽就送下一關嗎?這樣
比較方便?

A8:系統電子化推動電子核章，簽名為
維護應聘人權益。
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Q9:獎助生商業保險在進用系統的時候要填寫
嗎?
A9:要填寫才能送出，目前系統仍在開發，獎
助生商業保險維持先前作法，寄送分攤表電
子檔至承辦人吳雨璇信箱。

研發處網頁路徑如下頁截圖:
rainjade@utaipei.edu.tw
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Q10:我用IOS系統下載讀卡驗證程式
SKYCLIENTVALIDAPP，但開不了?

A10:已與計網中心確認過，若用IOS系統讀取
會要綁定MAC型號，MAC型號很多，需要大
量經費，目前是用WINDOWS系統讀取。
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Q11:研發處網頁的約進用系統說明在
哪?

A11:研發處網頁->專兼任助理->約進
用系統(如下頁截圖)。
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Q12:完成進用後，我要請領薪資，印
領清冊只要在系統上打好就好了嗎?

A12:目前請領薪資仍維持紙本流程。
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Q13:進用完成後，我想下載進用表，
要去哪下載?

A13:。查詢已進用之人員，點選列印，
開啟進用表後，按下載此檔案(如下頁
截圖)。
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Q14:進用完成後，請問要從哪
裡看，確認已簽核完成?
A14:查詢已進用之人員，畫面
如以下截圖。
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Q15:我想知道線上送出的進用
表，跑到哪一關，要從哪裡看?
A15:查詢已進用之人員後，從
簽核歷程查看，如以下截圖:



建議:操作系統前請先看計網中心在114/02/08發的校
內公告，公告裡有操作手冊，連結如下：

HTTPS://DRIVE.GOOGLE.COM/DRIVE/FOLDERS/1NF4UEW
UEHZWBCUYB88REHVI2U9EHX08A?USP=SHARING
操作若還有不懂的地方，可再問研發處雨璇(天母分
機7810)、計網中心宗翰(博愛分機8515)，會盡力協
助大家!謝謝!
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https://drive.google.com/drive/folders/1Nf4UewuehZWBCUyB88rehvI2U9ehX08A?usp=sharing

