
中央大學兼任助理暨臨時工出勤系統使用說明 

 

 

1.校內學生與校內人士，請用 Portal帳號密碼登入 

Step1: 至系統首頁，先選擇「簽到」 

 

 

Step2:出現如下圖 

 

 

Step3:輸入個人 portal帳號密碼 

 

 

Step4:成功登入系統後即可看到 oxoxo您好之字樣 



 
如出現如下圖示，代表經分表沒有您的資料，請確認經分表已有資料 

後再進入系統簽到退。 

 

Step5：經分表內有資料者，點選「簽到」後即可看到所屬之計畫 

 

 

Step6：點選欲執行之計畫名稱，假設選擇兼任助理所屬計畫。 

 

 

Step7:點選該計畫後即出現「簽到成功」字樣，完成簽到。 

㚲  



 

 

Step8:如欲簽退，請點選「簽退」，即出現「簽退成功」，完成簽退。 

 

若無簽退卻想至別的計畫進行簽到，會出現「請進行簽退後才能再執行下個簽到」

字樣如下圖。故請務必至上個計畫簽退後再進行別的計畫簽到。 

 
Step9:點選「查詢與列印」，先選擇年份與月份再選欲查詢之計畫， 

假設選擇擔任兼任助理之計畫，先點選該計畫後再點選「送出」。 

 
Step10:出現紀錄如下，即可列印供計畫主持人及所屬單位主管簽章。 



 

 

 

 

2.校外人士：可用 facebook或用 email信箱登入。 

（1）以 facebook登入者： 

Step1: 點選下方 login with Facebook 

 

Step2:出現如下圖示，選擇「前往應用程式」 

 

Step3:選擇「略過」即可 



 
Step4:出現如下字樣，已成功登入系統。 

 
Step5: 為確保資料正確，首次登入時請輸入身份證字號，之後則不需輸入。 

 

之後會出現「您已註冊成功之字樣」。 

之後依上述 1.校內學生與校內人士之 step5之後的步驟使用即可。 

（2）校外人士以 email登入者：需先申請本校 NetID 

Step1:點選下方『申請本校 NetID』 

 

 

Step2:輸入欲使用之之帳號（電子信箱）及密碼並輸入驗證碼 

 

輸入完畢請點選「確認申請」 



 

Step3：出現如下圖示 

 

Step4:之後請至您的 email信箱收信，會收到如下圖所示之 email， 

請點選連信件內的連結以啟動帳號。 

 
點選連結後會出現如下圖： 

 
 

Step5:之後請以您申請之 email信箱與密碼登入 

 
 

Step6:為確保資料正確首次登入時請輸入身份證字號，之後將不需輸入。 



 
 

Step7: 登入後如下圖所示，即可進行簽到退。 

 

之後依上述 1.校內學生與校內人士之 step5之後的步驟使用即可進行簽到退。 


