
RCEMI計畫工讀生線上聘任流程

1. 至臺師大人事室聘案系統(https://pms.itc.ntnu.edu.tw/PlanApp/)
點選「校外人員第一次使用，請按此填寫基本資料」

2. 填寫基本資料
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3. 勾選「我同意以上之內容」，並點按「儲存」

4. 填寫學歷（若為外籍人士須填寫工作許可證起訖日），點選「新增」即可填寫資料
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5. 點選「提聘案件填寫」、「申請新的聘案」

6. 點選「臨時工」、「下一步」
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7. 請詳閱臨時工聘任注意事項，特別注意第六點為簽到退控管方式。

勾選「我已詳閱......」，並點按「下一步」

8. 會計編號輸入「111F0122」，點選「帶出資料」
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9. 計畫資料將會自動帶出，請直接點按「下一步」

10. 點按「新增」，會跑出一個欄位（如紅框）
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11. 是否為在學學生：若您為臺師大學生，請選「本校學生」。若非臺師大學生，請選「它校學

生」。若非在學學生，請選「否」。

12. 有無其他專職工作：無

13. 職級等級：（依照您的學歷選擇）

14. 不用填寫實際加保日（由臺師大總務處事務組填寫）

15. 聘期起訖日：（每位工讀生有所不同）

16. 薪資類別：時薪

17. 每一時間單位給付多少薪水：176
18. 預定每月薪資：（每位工讀生有所不同）

19. 工作內容：（請簡述您的工作內容）
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20. 點按「送出申請案件」，即完成聘案申請。

21. 上傳身分證正反面。

＊請隨時留意您的電子信箱，是否遭到退件。若有退件，請詳讀退件原因，將資料補正並重新

送出。

＊請一併參考「產學合作人員管理系統操作手冊」，若仍有聘案系統填寫問題，請聯繫臺師大

EMI教學資源中心，教師社群承辦人蔡旻諭專案經理。電話：02-7749-5904
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如何查詢聘案進度

1. 點按「提聘案件填寫」

2. 點按「查詢簽案進度」，再直接點「查詢」
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3.查詢結果，滑鼠點擊兩下，即可查詢聘案進度

聘案進度會以藍色閃爍作為標示，再請留意自己的聘案進度，並適時回報給臺師大EMI教學資

源中心教師社群承辦人蔡旻諭專案經理。電話：02-7749-5904

4. 確認聘案流程都結束，會收到「列印契約書」的信件通知。
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5. 請列印一式三份契約書並於「乙方」（紅框處）簽名（請簽工讀生本人的名字），再將三份契約

書正本郵寄至「106 台北市大安區和平東路一段 162 號（文學院樸 104 室）國立臺灣師範大學

EMI教學資源中心 蔡旻諭收」。

6. 待教師社群承辦人將三份契約書蓋章與用印，並掃描契約書，會再回寄掃描檔案給工讀生

聯繫窗口的電子郵件。

＊請隨時留意您的電子信箱，是否遭到退件。若有退件，請詳讀退件原因，將資料補正並重新

送出。

＊請一併參考「產學合作人員管理系統操作手冊」，若仍有聘案系統填寫問題，請聯繫臺師大

EMI教學資源中心，教師社群承辦人蔡旻諭專案經理。電話：02-7749-5904
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