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單位：教學發展中心



• 工讀生加保完成後，於教卓系統請領工讀費時，系統會自動擷
取該名工讀生的保費自付額及產生雇主負擔部分的預支核銷憑
證黏存單。

• 工讀費請領時將會產生兩份單據（支出憑證黏存單及保費核銷
之預支核銷憑證黏存單），請同時送件。

• 工讀費請領核銷作業自105/03/01起實施，請款單送審後，加保
系統就會註記該筆保費已核銷。

• 當以A科目請領工讀費，以B科目核銷雇主保費時，操作方式
請見ppt第12頁。
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功能說明：



卓越計畫系統

3



1.請款 2.非儀器類請款 3.附印領清冊(郵局轉帳)
1

2
3

4



4.選擇會計科目名稱 5.新增會跳出注意及提示請按「確定」
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1

2



6.輸入用途說明
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7.輸入支出明細項(工讀生資料)兼職薪資(50配63或50配01)，給付總額
需自行KEY入金額，正確無誤，請存檔
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8.存檔-重要提示及提示-請按確定-此時系統已產生工讀生「自付-勞保」金額

「自付‐勞保」金額，已產生



9.送審-提示-請按「是」
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10.跳出注意視窗-請按「確定」-出現「雇主核銷科目」-請確認系統帶出之「科目」是否正確
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11.「雇主核銷科目」-請確認是否正確，若正確請按確定，會出現訊息「注意-勞保
雇主核銷單已產生，轉至「保費核銷功能」，請按「確定」，列印「支出憑証黏存
單及印領清冊」

備註：「雇主核銷科目」，若不正確請按「取消」，操作方式請跳至
ppt第12頁。
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13.非儀器類預算-選擇您核銷之「會計科目」

12.「勞保雇主核銷單」請至核銷-保費核銷。
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14.請款單-已是送審狀態，無法修改。

15.支出明細項，確定無誤，請列印。
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16.列印-預支核銷憑證黏存單&印領清冊，按列印時會有提示，請按確定，列印出的
「預支核銷憑証黏存單」(雇主勞保及勞退核銷單)請與步驟11之「支出憑証黏存單」
(工讀生薪資核銷單)放在同一份公文夾，主管核章後，即可進行後續核銷作業。

1

2

3



假設「雇主核銷科目」-系統自行產生之會計科目，非您核銷工讀費時的會科，操作流程如下：
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2.注意-按確定時-顯示「雇主核銷科目」-若不正確，請在注意按「取消」

1.當您按「送審」時-提示-請按是
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3.取消後會出現「注意」，請按確定，修改
正確的「雇主核銷科目」。

４. 修改為正確的「雇主核銷科目」。



５.修改完成後再按「送審」-提示-請按「是」
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6.注意-請按確定-顯示「雇主核銷科目」-若正確，請在注意按「確定」
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7. 出現注意請按確定，再送審，列印。



卓越計畫系統-校外人士投保作業
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1.其他記錄 2.勞退投保 3.申請勞保加保
1

2

3
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1.若您加保人員為校外人士，請先至「給付人員」，輸入基本資料，存檔
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2.按「校外人士」，輸入身分證字號，新增，輸入身分字號及出生年月日，存檔



卓越計畫系統-勞保投保取消作業
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1.若您加保人員需取消加保
教卓系統其他記錄勞退投保勞保投保取消作業
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1.輸入ID  2.查詢 3.退保打勾 4.退保存檔
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2
1

3

4



注意事項
• 請於工讀生工讀當日14點前完成投保作業，可於前幾日預先完成。
• 單位、會計科目及科目序號欄位請務必與請款系統的會計科目相符。
• 給付金額是指當日工讀生的工讀薪資。
• 保費產生時間於隔月5日後，故請於保費產生後再行核發工讀費，給
付總額務必大於勞保費。

• 有投保者務必於核發工讀費時，並加列保費金額，以免增加學校財
務負擔。

• 欲查詢每日學生工讀的保費：可至教卓系統其他記錄勞退投保
勞保加保金額查詢，即可查詢，當月保費需於隔月5日後始可查詢。

23



THE END
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