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二、主管子簽核

三、送人事室審核

• 鐘點費系統開放期

間，每次登入與課

務系統同步

• 無須於紙本用印，

以電子簽核辦理

• 敘明經費來源以校

控經費或單位經費

發放

• 避免重複發放

• 課程停開鐘點費補

發、簽准特殊事項

皆於系統調整。

全電子化

無須提送

紙本

確認鐘點費

經費來源

自動比對

課務資訊

主管

電子簽核

一、113年改版說明



二、鐘點費系統操作



二、鐘點費系統操作 

步驟1-
登入校務資訊管理系統

• 進入校務資訊管理系統維護作業

（網址
https://www.ccxp.nthu.edu.tw/ccxp/UPDATE/）

• 輸入帳號（員工編號）及密碼登入

https://www.ccxp.nthu.edu.tw/ccxp/UPDATE/


Daniel Gallego

Lorna Alvarado

二、鐘點費系統操作 

步驟2-
點選人事單位系所(教師職員)

※提醒：若未顯示該群組，表示您的帳號權限尚
未開通，請逕洽人事室承辦人。
（分機34571）



Daniel Gallego

Lorna Alvarado

二、鐘點費系統操作 

步驟3-
點選兼任教師學期授課鐘點費



二、鐘點費系統操作 

步驟4-
確認鐘點費職稱
與聘用職稱一致

步驟5-
選擇鐘點費經費來源



二、鐘點費系統操作 

步驟7-
上傳佐證資料

步驟6-
確認有效學分數

系統會試算有效學分數，
如有異於系統試算結果，請自行調整學分數，
並應於【上傳附檔】上傳佐證資料，如：
◆簽准公文
◆授課學分數經協調分配說明

僅允許上傳格式：.jpg、.pdf



二、鐘點費系統操作 

※提醒：
請務必於鐘點費作業期間，
將全數兼任教師鐘點費資料
(不包括合聘教師)送單位主
管及人事室審核，該次鐘點
費作業才算操作完成。

送主管後
會顯示為已審核

步驟9-
送單位主管簽核

步驟8-
可單獨點選或全選



上傳附檔
二、鐘點費系統操作 

步驟2-
選擇上傳附檔

步驟1-
點選上傳

• 如未於【上傳附檔】上傳佐證資料，點選送
主管簽核時，系統會跳出提醒。

• 看到提示【已上傳附檔成功】並於上傳紀錄
看到附檔，表示已正常上傳。

步驟3-
點選上傳



課程停開鐘點費補發

二、鐘點費系統操作 

步驟2-
點選新增
並選擇
授課日期

步驟1-
新增已授課日期

• 每次登入系統時，課程資料自動與課務系統
同步。如比對該課程已停開，【是否停開】
欄位會顯示【是】 。

• 如需補發已授課時數之鐘點費，請點選【新
增已授課日期】並敘明已授課時間，俾利補
發鐘點費。

步驟3-
點選保存

※提醒：
補發作業仍需選擇經費來源、確認分
配學分數，並送主管簽核。



課程停開鐘點費補發

二、鐘點費系統操作 
• 如單位鐘點費名單中已查無停開課程，或是課程確

定停開但教務處系統尚未更新時，請點選【新增停
開課程】勾選該課程並敘明已授課時間，俾利補發
鐘點費。

步驟1-
點選新增停開課程

步驟2-
選擇課程並點選
送出停開課程

步驟3-
新增已授課日期



非全校性課程勞健保雇主負擔

二、鐘點費系統操作 
• 非全校性課程的勞健保雇主負擔由單位支應，

請填寫扣款計畫編號。

步驟1-
填寫計畫編號

步驟2-
一定要填計畫編號
才能送主管簽核



教師聘用單位與開課單位不同

二、鐘點費系統操作 
• 如教師聘用單位與開課單位不相同，請點選

下方【新增課程】按鈕，將老師資料納入貴
單位系統。

步驟1-
點選新增課程

步驟2-
勾選後點選
送出新增人員



三、主管電子簽核



三、主管電子簽核 

步驟1-
登入校務資訊系統

• 進入校務資訊系統

（網址
https://www.ccxp.nthu.edu.tw/ccxp/INQUIRE/）

• 輸入帳號（員工編號）及密碼登入



三、主管電子簽核 

步驟2-
點選兼任教師學期授課鐘點費

步驟3-
點選所屬系所



三、主管電子簽核 ※提醒：
請務必於鐘點費作業期間，將全數兼任教師鐘點費資
料(不包括合聘教師)送人事室審核，該次鐘點費作業
才算操作完成。

步驟5-
點選資料送人事室

步驟4-
可單獨點選或全選



檢視或編輯附檔

三、主管電子簽核 

步驟1-
點選上傳記錄

步驟2-
點選檔名可檢視附檔

步驟3-
點選上傳附檔可補充附檔
或刪除系所端上傳資料



確定所有兼任教師鐘點費資料

已點選【送審核教師資料至人事室】

即完成鐘點費系統操作



THANK YOU
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