
用人整合系統－人員進用步驟說明 

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

密碼與主計系統帳密相同 

 

二、選擇經費用人資料 

 
三、「空欄處」key入實際核定之計畫代碼(1) →按篩選 (2) →點選計畫(3) 

→點選人員維護(4)  
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https://actwww.niu.edu.tw:8888/Login.aspx


四、基本資料設定： 

 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)。 

 於約用起迄日設定區域點選新增(4) → 完成設定後點儲存(5)。 

 點選上傳(6)→ 完成身分證正反面、學生證正反面、本人存摺影本上傳。 

 

五、保費資料設定： 

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) →

點選列印(4) →點選保費申請(5)。 

※高教深耕計畫不可聘任兼任助理（B1），僅能進用工讀生（C1） 
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工讀生：選時薪(176) 

兼任助理：選月薪(依協議) 

業務費工讀生：選 C1 

人事費兼任助理：選 B1 

兼任助理 B1 工時上限為

(薪資／176 元)無條件進入 

ex:5000 元／176 元=29 時 

進用未超過 3 個月(需納入其他單位同時期進用狀況)、

每月工讀時數未超過 44 小時，請設「無投保」 
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請務必點選步驟 5，以

完成線上進用申請流程 



六、於跳出視窗中，勾選所需送審資料(1) →勾選落款項目(2) →勾選聘用項目

(新進用)(3) →點選進用申請表 (4) →點選加(退)保申請書(5)*2次。 

 完成(4)後會跳出「進用表」、「契約書」、「關係型態書」，紙本資料核章後送

出，以完成紙本申請作業 

 完成(5)－新進用加保部分，會跳出「加保申請書」；完成(5)－離職退保部

分，會跳出「離職申請表」、「退保單」 
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高深計畫、教學實踐研究計畫請點選會辦教學發展中心 

步驟 5 要操作 2 次，第一次完成新進用加保表

單列印；第二次完成離職退保表單列印 
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新進用加保，異動項目請選加保 離職退保，異動項目請選轉出 


