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中臺科技大學計畫助理相關作業流程 

一、 計畫助理聘用： 

若計畫需要聘用助理人員，請於繳交「計畫登錄表」並收到系統自動發送之「計畫通知

電子郵件」後，至本校校務行政系統進行計畫助理聘用申請作業。 

(一) 聘用類別：專任助理、兼任助理(勞僱型)、研究獎助生(學習型)及臨時工等四類。 

(二) 申請時間：實際聘用起始日前 10 個工作日。完成校內行政簽核程序，方可進用受僱人員。 

(三) 聘用方式： 
1. 校務行政系統/共用行政管理系統/助理系統/單位與計畫管理者/(單位)設定助理工作+

聘用。(若聘用之助理人員非本校學生且第一次聘用，請先完成「增修助理基本資料」；

助理基本資料新增後方可進行「設定助理工作+聘用」作業) 

 

2. 完成助理工作+聘用設定並「儲存工作」，確認聘用資料無誤後點選「送審」。 

 

3. 列印「聘用申請書」進行校內行政程序簽核流程。 

 

4. 專任助理及聘期六個月以上非本校學生之臨時工，請於到職後 2 週內繳交體檢報告至

環安中心職業安全衛生護理師留存。 

5. 研究獎助生研究津貼編列請參閱本校「計畫助理管理辦法」附表 2。(研究發展處網頁

/法規暨表單下載/計畫助理專區/要點與辦法)  
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二、 計畫助理加保： 

(一) 勞僱型助理(含專兼任助理及臨時工)： 

由學校協助辦理勞保、勞退及健保加保作業。【不加健保者需符合以下兩個條件其中

之一：每週工時最多 11 小時，每月工時最多 44 小時(每月最多投保天數 22 天計)，或聘

任未滿 3 個月，每月工時最多 160 小時】。 

請計畫主持人至校務行政系統輸入保險資料，並由計畫經費支付其衍生之勞保、勞退

及健保或二代健保保費。 

1. 保險資料輸入期間：繳交「聘用申請書」至研究發展處 3 個工作日後至實際聘用日前

3 個工作天完成。勞保涉及相關保險給付權益，無法追溯加退保，敬請務必於規定期

間內完成保險資料輸入。(例如：A 助理預計 109 年 8 月 1 日起聘，最遲在 109 年 7 月

28 日前需完成保險資料輸入) 

2. 保險費用試算路徑：校務行政系統/共用行政管理系統/助理系統/勞健保費試算。(例如：

聘用 7 月 20-22 日共 3 天、工作總時數 10 小時之日保時薪制短期工讀生，時薪 158 元，

試算後其勞保投保級距為 15,840 元) 

 

3. 保險資料輸入路徑：校務行政系統/共用行政管理系統/助理系統/單位與計畫管理者/(單
位)管理助理職務及勞健保資料，分別點選「勞保」及「健保」，新增保險資料並「儲

存加保資料」後，點選「送審」。(月投保薪資請參閱勞健保試算) 

 



1090701 

3 

 

(二) 學習型助理(研究獎助生)：由研究發展處協助辦理團體保險投保作業並支付其保險費用；

計畫主持人毋需至校務行政系統輸入保險資料，但需由計畫經費支付其二代健保費用。 

三、 計畫助理薪資調整：  

(一) 申請時間：請於擬調薪前一個月最後 5 個工作日前填妥調薪申請書，並繳交至研究發展處

辦理薪資調整作業；薪資調整以「月」計，勞保/勞退投保薪資調整生效日為繳交調薪申

請書日之次月 1 日。(例如：A 助理預計 109 年 8 月 1 日起調整薪資，最遲在 109 年 7 月

23 日前需完成送件，薪資調整生效日為 109 年 8 月 1 日) 

(二) 保險資料新增：計畫主持人需於繳交調薪申請書後 3 個工作日至校務行政系統重新設定助

理加保資料(投保級距及投保期間)。 

四、 計畫助理離職： 

(一) 申請時間：專任助理為約用期間屆滿 1 個月前，兼任助理、研究獎助生及臨時工為約用期

間屆滿 2 週前；短期聘任者請於聘任時一併提出申請。未辦理離職其衍生之保險費用，將

由計畫主持人負責追繳或支付。 

(二) 申請方式：校務行政系統/共用行政管理系統/助理系統/單位與計畫管理者/(單位)管理助理

職務及勞健保資料填寫「離職申請單」，並列印 1 份紙本資料繳交至研究發展處辦理行政

簽核流程。 

 


