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『登入 iCare系統』 
操作說明：點選「身分」，輸入帳號及密碼，點選「認證」即可，如【圖一】。 

 
【圖一】 

操作說明：點選「教職員共用區」之「動態選單」，先選取「經費類別」後點選「新工

讀系統」即可，如【圖二】。 

 

【圖二】 
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操作說明：點選後出現系統首頁，如【圖三】。 

 
【圖三】 

 

壹、歷年申請資料查詢 

功能說明： 提供各單位查詢歷年申請工讀資料。 

操作順序說明 圖示 
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操作順序說明 圖示 

點選「歷年申請資料查

詢」。 

 

點選後會出現此新畫

面，選擇欲查詢之「學年

期」、「單位」及「月份」

後點選下方「查詢」。 

 

點選後會出現此新畫

面，點選工作內容即可查

詢其詳細資料，使用者可

依需求選擇「全部顯示」

或「分頁模式」。 
 

 

貳、單位申請工讀 

功能說明： 提供各單位申請工讀生。 

操作順序說明 圖示 

點選「單位申請工讀」。 
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操作順序說明 圖示 

點選後會出現此畫面。 

 

選擇單位名稱。 
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操作順序說明 圖示 

選擇工讀項目。 

 

填寫欲申請之工讀時數。 

 

填寫「工作內容」、「為什

麼要申請」、「任職學生可

學到什麼」。 
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操作順序說明 圖示 

「申請月份」、「工讀起始

日」和「工讀結束日」系

統會直接帶入，無需自行

填寫或選取。 

 

確認資料無誤後，點選下

方「儲存」。 

 

儲存後會出現此新畫面，

為已申請之明細。 
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參、申請資料查詢/修改 

功能說明： 提供單位查詢及修改申請資料。 

操作順序說明 圖示 

點選「申請資料查

詢/修改」。 

 

點選後會出現此新

畫面，選擇欲查詢

之「學年」、「學期」

和「申請單位」後

點選下方「查詢」。 

 

點選後會出現此新

畫面。 

 

點選修改欄位之

「改」。 

註：若審核狀態為

「審核通過」則無

法進行修改或刪除

資料。 
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操作順序說明 圖示 

點選後會出現此新

畫面。直接修改資

料即可。 

 

修改完畢後，點選

下方「存檔」。 

 

若欲刪除申請資

料，選取「刪」欄

位，再點選上方「刪

除」即可。 

註：若審核狀態為

「審核通過」則無

法進行修改或刪除

資料。 
 

 

肆、工讀生遴選 

功能說明： 提供使用者進行工讀生遴選。 

操作順序說明 圖示 
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操作順序說明 圖示 

點選「工讀生遴

選」。 

 

點選後會出現

此新畫面。 

 

選擇「申請單

位」。 
 

選 擇 查 詢 條

件。 
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操作順序說明 圖示 

紅框處為查詢

之資料，設定完

成後點選「查

詢」即可。 

 

點選後會出現

符合資格的同

學列表。 

 

點選明細欄位

「查看」，即可

顯示同學申請

資料之明細。  
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操作順序說明 圖示 

點選後會出現

此明細畫面。 

 

若欲選擇該生

則 勾 選 左 方

「選」欄位。 

 

勾選後，點選上

方「儲存」即

可。 

 

註： 

1. 每次限勾選

五位同學。 

2. 注意該單位

可媒合工讀

時 數 之 餘

額。若餘額
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操作順序說明 圖示 

不足則無法

新增。 

點選儲存後會

出 現 此 新 視

窗。 

 

完成後會出現

明細列表。 

 

選擇「依學號」

查詢。 
 

點選後會出現

此畫面，輸入學

號後點選「查

詢」。 

 

於紅框處輸入

學生姓名後點

選「查詢」即

可。 
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伍、未媒合名單查詢 

功能說明： 提供使用者查詢未媒合名單。 

操作順序說明 圖示 

點選「未媒合名單

查詢」。 

 

點選後會出現此新

畫面。 

 

選擇欲申請單位後

點選下方「查詢」。 

 

點選後會出現此新

畫面。 

 

欄位中的學生課表

提供「觀看」和「列

印」。 
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操作順序說明 圖示 

填寫「可工讀時

數」。 
 

注意剩餘時數，若

餘額不足則無法審

核通過。。 

 

選擇媒合狀態。 

註：視該生可工讀

時間是否與單位相

符，若 

1. 待考慮：選擇

「媒合中」，但

若超過 3日則系

統自動釋出名

額。 

2. 同意：選擇媒合

成功。 

3. 無法配合：選擇

放棄。 

 

選擇後，點選上方

「儲存」。 
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操作順序說明 圖示 

點選後會出現「存

檔完成」之新視

窗。 

 

 

陸、已媒合名單查詢 

功能說明：提供使用者查詢已媒合名單。 

操作順序說明 圖示 

點選「已媒合名單

查詢」。 

 

點選後會出現此

新畫面，選擇欲申

請之單位與月份

後點選下方「查

詢」。。  

點選後會出現此

明細列表。 
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操作順序說明 圖示 

欄位中的學生課

表提供「觀看」和

「列印」。 

 

若欲修改媒合明

細，點選修改欄位

之「改」。 

 

點選後會出現此

新畫面。 

 

直接修改「可工讀

時數」或「狀態」。 
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操作順序說明 圖示 

修改後，點選下方

「存檔」。 

註： 

1. 注意單位總剩

餘時數，若餘

額不足則無法

修改。 

2. 工讀種類中只

有「一般工讀」

類可半途放棄

換人。 

 

若欲將檔案轉成

EXCEL 檔，點選上

方「轉 Excel」即

可。 
 

 

柒、工讀剩餘時數查詢 

功能說明：提供使用者查詢工讀之剩餘時數。 

操作順序說明 圖示 

點選「工讀剩餘時

數查詢」。 
 

點選後會出現此表

清單。 

 

 

扒、工讀評核 

功能說明：提供使用者對工讀生進行評核。 

操作順序說明 圖示 



                         新工讀系統-使用者版 

 

 

第 18 頁 

操作順序說明 圖示 

點選「工讀評核」。 

 

點選後會出現此新

畫面，選擇欲申請

之單位後點選「查

詢」。。 

 

點選後會出現此新

畫面。 

 

點選考核欄位中

「按我考核」。 
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操作順序說明 圖示 

點選後會出現此新

畫面。 

 

選擇該生「工讀項

目」。 
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操作順序說明 圖示 

填寫該生「工讀時

數」、「工作表現」

及「考核評語」。 

 

確認填寫無誤後點

選下方「存檔」。 

 

點選後會出現此

「存檔完成」之新

視窗 

 

考核完成後，列表

中會顯示考核結

果。 

 

 

玖、已評核時數查詢 

功能說明：提供使用者依已評核之工讀時數。 

操作順序說明 圖示 
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操作順序說明 圖示 

點選「已評核時數

查詢」。 

 

點選後會出現此畫

面，設定範圍後點

選「查詢」。 

 

點選後會出現已評

核工讀之時數清

單。 

 

 

拾、每月工讀明細 

功能說明：提供使用者依月份查看工讀明細。 

操作順序說明 圖示 

點選「每月工讀明

細」。 
 



                         新工讀系統-使用者版 

 

 

第 22 頁 

操作順序說明 圖示 

點選後會出現此新

畫面，選擇，點選

下方「查詢」。 

 

點選後會出現此新

明細列表。 

 

若欲將檔案轉成

EXCEL檔，點選上方

「轉 Excel」即可。 

 

 

拾壹、複製上次申請資料 

功能說明：提供使用者複製上次申請資料。 

操作順序說明 圖示 

點選「複製上次申請資

料」。 
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操作順序說明 圖示 

點選後會出現此新畫

面。 

 

選擇欲複製之「單位」。 

 

選擇「學年」、「學期」

和「月份」。 

 

選擇新申請之單位。 

 

選擇完，點選中間「複

製」。 
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操作順序說明 圖示 

點選後會出現此「存檔

完成」之新視窗。 

 

確認完成後，會出現此

「新申請之明細」列

表。 

 

列表中「工讀開始日」

和「工讀結束日」，須點

選修改欄位中「改」進

行填寫。 
 

點選後會出現此新畫

面。畫面中「工讀項

目」、「工讀時數」和「工

作內容」即複製之內

容，若欲修改，直接修

改即可。 

 

直接選擇日期。 
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操作順序說明 圖示 

修改完成後，點選下方

「存檔」。 

 

點選後，會出現此「修

改存檔完成」之新視

窗。 

 

列表中「核可時數」，未

必與複製之資料相同，

須再經過審核認可。 

 

若欲刪除資料，選取

「刪」欄位，再點選上

方「刪除」，即刪除完

成。 

 

 

拾貳、勵學實習單位確認 

功能說明：提供使用者確認實習生之名單。 

操作順序說明 圖示 

點選「勵學實習單

位確認」。 
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操作順序說明 圖示 

點選後會出現此畫

面，設定單位及學

號後點選「確認」

即可。 

 
 

拾參、勵學學生名單 

功能說明：提供使用者查看勵學學生之名單。 

操作順序說明 圖示 

點選「勵學學生名

單」。 

 

點選後會出現此畫

面，設定單位後點

選「查詢」。 

 

點選後會出現此畫

面清單，點選紅框

處即可列印點名

表。 

 

 

拾肆、勵學評核 

本功能尚未開放。 
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功能說明：提供使用者查看勵學評核之資料。 

操作順序說明 圖示 

點選「勵學評核」。 

 

 

 

 


