
校內工讀系統操作手冊

學生端



高雄醫學大學學務處【個資告知事項】

高雄醫學大學學務處為維護申請「校內工讀金」者的權益，主動配合政府「個人
資料保護法」的實施，明確告知您以下相關規定並希望取得您的同意，信任，本
處在您個人資料上的運用及處理。對個資的尊重與保護需你我共同努力!

告知內容:
一、蒐集單位:高雄醫學大學<學務處>

二、蒐集目的:為申請「校內工讀金」者之資格審複、建立、管理撥款等。

三、資料類別:辨識個人者、辨識個人描述。

四、資料利用時間:至本次「校內工讀金」結案或申請者要求刪除時止。

五、資料利用地區:中華民國境內。

六、資料利用對象:為本處「校內工讀金」之資格審複、建立、聯繫等。

七、資料利用方式:為本處「校內工讀金」之審複、建立、聯繫等。

八、申請人可依法請求查詢閱覽、補充或更正、製給複製本、停止收集、處 理、利用及刪除個人資料。



高雄醫學大學校內工讀注意事項
1. 申請工讀資格：本校學生均可申請(在職專班學生除外），並以經濟弱勢學生優先分配，如有餘額再分配

一般學生。前項經濟弱勢之定義為：低收入戶學生、中低收入戶學生、失業家庭子女、家庭年所得壹佰壹
拾肆萬元以下者、家遭急難變故或家庭經濟困難者。

2. 本校同學校內工讀必須通過校內菁英工讀認證(採線上測驗D.0.03.投票或民意調查)，同學可以透過線上測
驗通過菁英工讀認證。

3. 任用工讀生單位窗口與工讀學生採學生資訊web系統「D.2.4.01.履歷資料與申請工讀」線上媒合，依任
用單位同意任用。

4. 由任用單位窗口上線T.G.1.01學務處工讀生(合約書與薪資)操作系統，完成填寫「高雄醫學大學兼任助理
勞動契約書」。工讀生自106年2月1日始需至Web系統Q.6.0.02簽到退，工讀時請確時完成簽到退。

5. 工讀生採一月一簽制，每月月初前需將次月簽約完成（遇假日提前至假日前繳交）任用工讀生單位需將
(1)將每月學生合約書上傳至T.G.1.01合約(聘書)資料維護(2)每月學生工讀的投保清冊E-MAIL給學務處林
小姐審核。

6. 工讀生之工作時間分配必須於課餘時間。
7. 工讀金採按月核發方式時薪依勞動部規定辦理，金額以每月的實際工讀時數計算。
8. 工讀生勞保自付額，由次月發薪時由薪資中扣除。
9. 工讀生於非約滿時離職，需填註辭職書並至人事室辦理離職手續。
10.工讀期間如遇任何問題，或需進一步由學務處協助與工讀任用單位協調時，請洽承辦人林小姐（校內分機

2823）。
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校內菁英工讀採線上測驗（說明）

1.欲申請校內工讀之學生需先閱讀校內菁英工讀認證—須知。
2.本校同學校內工讀必須通過校內菁英工讀認證(採線上測驗

D.0.03.投票或民意調查)，同學可以透過線上測驗通過菁英工讀
認證。

3.測驗題全數通過即通過認證。
4.若有疑問洽詢：學務處林小姐 TEL:07-3121101 轉 2823



菁英工讀認證—須知

步驟1



步驟2



步驟3



步驟4



步驟5

線上測驗全對即完成認證



查詢
1.工讀機會
2.工讀媒合
3.工讀金發放



3.工讀金發放

1.工讀機會

2.工讀媒合



查詢
1.工讀機會
2.工讀媒合
3.工讀金發放

高醫首頁登入步驟

步驟1



步驟2



步驟3



1.1 查詢工讀機會
1.2 填寫工讀履歷與挑選工讀單位申請



步驟1:查詢工讀機會



步驟2:找尋有興趣的工讀機會



步驟3:填寫履歷&申請工讀



步驟5:挑選工讀
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2 .

5 . 步驟 4:填寫 1.2.3.4.資料 (5.
未成年需繳交家長同意書)

3 .

4 .



步驟5:挑選工讀



2.工讀生簽到＆簽退步驟



步驟1:簽到&簽退



步驟2:工讀前簽到



步驟3:工讀後簽退



3.工讀生薪資查詢
(薪資於下個月的25日左右發放)



步驟1:查詢薪資



步驟2:確認薪資入帳



4.校內工讀勞動契約範例



校內工讀勞動契約範例
(紅框處為必填項目)
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8 .

校長


