
高教深耕計畫進用人員 用人整合系統常用功能說明 

如何申請進用? 

一、進入系統（系統網址：https://actwww.niu.edu.tw:8888/Login.aspx）；登入

帳號密碼與單位／計畫主持人主計系統的帳號密碼相同 

 

二、選擇經費用人資料 

 

https://actwww.niu.edu.tw:8888/Login.aspx


三、選擇經費來源→點選人員維護 

 

四、於「1.基本資料」頁面點選「新增」(1) →進行資料編輯(2)→ 編輯畢後

點選「存檔」(3)。人員區分分類請見附件。 

 

五、於「2.保費資料」頁面點選「新增」(1) →進行資料編輯(2) →編輯畢後

點選「存檔」(3)。 
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六、於「3.健保眷口」頁面點選「新增」(1) →進行資料編輯(2) →編輯畢後

點選「存檔」(3)。無健保眷口者免填。 

 

七、「學號 姓名」欄處點選進用人姓名(1) →確認「約用起日 約用迄日」之資

料正確與否，視情況進行新增或編輯。 
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八、回「1.基本資料」頁面點選「申請」(1)→於跳出之視窗點勾選所需送審

資料(2、3)→點選「存檔」(4)→線上進用流程完畢。 
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九、於「1.基本資料」頁面點選「列印」(1)→於跳出之視窗勾選所需送審資

料→點選「約用申請書」列印出進用表、契約書、關係型態書等進用表

件(2)、點選「勞健異動申請書」以列印加保表件(3)→紙本資料核章後跑

流程以完成紙本進用作業。 
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如何申請離職? 

一、選擇經費用人資料。 

 

二、選擇經費來源(1)→點選人員維護(2)。 



 

三、於「學號 姓名」欄位點選欲申請離職人員之姓名。 
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四、點選欲離職人員「2.保費資料」頁面(1)，並再點選「列印」(2)。 

 

五、於跳出之視窗勾選報表項目(會辦單位依實際狀況勾選)後： 

(一)專任助理、工讀生：點選「勞健異動申請書」。 

(二)課程學習/服務學習獎助生：點選「離職申請表」。 
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(一)專任助理（A1）、工讀生（C1）頁面 



 

六、於跳出之視窗點中，「異動項目」下拉選單選擇「轉出」後，點選「確

認」→紙本資料核章後送出流程 

 

 

  

(二)課程學習型獎助生（B3）、服務學習型（C3）頁面 
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如何授權? 

一、選擇「管理者功能」 

 

二、選擇「計畫權限」 

 

 

 

  



三、輸入被授權單位之主計系統代碼(1)→按「查詢」(2)→點選被授權單位所

屬用途選項(3)→點選欲授權之計畫名稱(4)→按「授權」(5)。 

 
四、於已授權計畫明單中點選欲授權之計畫名稱；點選後會反黃底(1)→點選

「編輯計畫權限」(2)→勾選「可視範圍個人」(3)→於「計時工讀生年度

員額上限」輸入欲限定之進用人數，如未限制，免變更原設定(4)→點選

「儲存」(5)。 
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附件  

高教深耕計畫人員進用代碼表 

身分別區分項目 進用表件（皆需線上輸出） 

進用系

統人員

代碼 

無

學

生

身

分 
勞

雇

型 

專任助理 

1.國立宜蘭大學專兼任助理進用申請表 

2.國立宜蘭大學專案計畫工作人員僱用契約

書 

A1 

計 畫 臨 時

工/工讀生 

1.國立宜蘭大學專兼任助理進用申請表 

2.國立宜蘭大學專兼任助理勞動契約書 
C1 

具

學

生

身

分 

計 畫 臨 時

工/工讀生 

1.國立宜蘭大學專兼任助理進用申請表 

2.國立宜蘭大學獎助生及學生兼任助理關係

型態協議書 

3.國立宜蘭大學專兼任助理勞動契約書 

C1 

學

習

型 

研 究 獎 助

生 

(課程學習) 

1.國立宜蘭大學專兼任助理進用申請表 

2.國立宜蘭大學獎助生及學生兼任助理關係

型態協議書 

3.國立宜蘭大學課程學習型兼任助理研究指

導實施計畫表 

B3 

附 服 務 負

擔助學生 

(服務學習) 

1.國立宜蘭大學助學金服務學習進用人員申

請表 

2.國立宜蘭大學獎助生及學生兼任助理關係

型態協議書 

3.國立宜蘭大學服務學習活動實施計畫 

C3 

 


