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計畫「K20 研究獎助生/團保/月薪」薪資線上申請作業流程 
 

只有三大步驟 

步驟一 → 填寫工作日誌 

          
 

步驟二 → 辦理月結薪資 

         

步驟三 → 進行人事費申請 

說明： 

 每一步驟須依序完成，才可順利進行下一步。 

 請搭配下圖完成工作日誌與月結薪資，避免延誤人事費申請。 

 

 

 
 

步驟１與２ 步驟３ 

請務必注意人資處發出的信件通知 
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步驟一、填寫工作日誌：助理日誌暨考核表 

助理日誌有 2 種方式可新增： 

方式一：助理自行新增 

1. 請助理以校務行政系統登入個人帳號與密碼。 

2. 進入路徑：共用行政管理系統→助理系統→助理→（助理）查詢職務資料。 

3. 點選「日誌」功能，並確認職務名稱為「研究獎助生/團保/月薪」。 

📌 提醒：助理日誌主要屬於「學習型態」的紀錄，建議大約撰寫 5 天左右 即可，毋須逐日詳細填寫。 

 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

核 
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式二：由計畫主持人新增 

1. 請計畫主持人以校務行政系統登入個人帳號與密碼。 

2. 進入路徑：共用行政管理系統→單位與計畫管理者→（單位）管理助理職務及勞健保資料。 

3. 點選「日誌」功能，並確認職務名稱為「研究獎助生/團保/月薪」。 

📌 提醒：助理日誌主要屬於「學習型態」的紀錄，建議大約撰寫 5 天左右 即可，毋須逐日詳細填寫。 

 
操作順序： 

順序 1-點選日誌 

 
 

順序 2-新增五天日誌，此時狀態為「草稿」 
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順序 3-將五天「草稿」打勾，點選將【1-草稿】設定為【2-待審】 

 
 

順序 4-將五天「待審」打勾，點選將【2-待審】設定為【3-通過】 
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※ 研究獎助生日誌修改方式 
如研究獎助生填寫日期有誤，且該日誌已設定為「通過」，則需由計畫主持人進行退回設定： 

1. 請計畫主持人登入校務行政系統。 

2. 進入相關日誌審核頁面，將狀態由【2-待審 / 3-通過】 修改為【1-草稿（退回給助理）】。 

3. 待退回後，助理（工讀生）即可重新編修日誌內容，並再次送出。 

📌 提醒：退回後，請協助提醒助理儘速完成修正與重新送件，以避免影響後續請款及核銷作業。 

 

 

 
 

恭喜你完成 步驟㇐：填寫工作日誌 

 

請接續進行 步驟二：辦理月結薪資 
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步驟二、辦理月結薪資 
操作順序： 

順序 1- 登入系統 

1. 請計畫主持人以校務行政系統登入個人帳號與密碼。 

2. 進入路徑：共用行政管理系統→單位與計畫管理者→（單位）月結薪資。 

順序 2：依序完成系統作業（1–4） 

 作業 1：選擇【經費來源】單位/計畫→請選擇計畫名稱。 

 作業 2：選擇職務類別→請選擇「K20 研究獎助生/團保/月薪（研發處）」。 

 作業 3：查詢所有月結薪資→點選「查詢」。 

 作業 4：批次產生月結薪資總表→請選擇薪資月份，並點選「批次產生月結薪資－草稿」。 

📌 提醒：產生草稿後，請務必確認資料是否正確，確認無誤再進行後續送審作業，以避免影響助

理薪資撥款流程。 

 
 
 
 
 
順序 3：出現此資料，請按確定 

 
 
 
 
 
 
 
 

注意！該計畫內所有聘用獎助生 

日誌審核通過再批次產生月結薪資－草稿 
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順序 4：確認與送審（上圖檔按確定後，會出現下表） 

 
 
 

 確認報帳月份是否正確。 

 確認職務名稱為「研究獎助生/團保/月薪」。 

 點選「匯出明細」，逐一檢查是否為正確的獎助生。 

 資料確認無誤後，請點選「送審」。 

📌 提醒：若資料有誤，請勿直接送審，需退回重新確認。 

 

 
 

📌 提醒：以上送審動作完成後，請計畫主持人或助理主動通知研發處承辦人員 
（分機 8405 安婕）進行資料審核，計畫主持人才可以進行最後一關的 

「人事費申請」 

恭喜你完成 步驟二：辦理月結薪資 
請接續進行 步驟三：進行人事費申請 

通知 
安婕審核 
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步驟三、進行人事費申請 
操作順序： 

順序 1- 登入系統 

1. 請計畫主持人以校務行政系統登入個人帳號與密碼。 

2. 進入路徑：總務行政管理系統→薪資系統→人事費→人事費申報作業→人事費申請→點選

新增。 

 

 

順序 2：依序完成系統作業（1–5） 

 作業 1：預算年度：請選擇「核銷年度」。 

 作業 2：校務發展計畫：請下拉「選取績效指標」。 

 作業 3：申請類別：請務必選擇「月結薪資」 

 作業 4：預算來源：請選擇「產學合作、國科會、其他政府機關、委辦（PQ 衛工研農）等」。 

 作業 5：工作計畫：請由話筒選擇「計畫」。 

 作業 6：按 整筆儲存。 

 
 
 
 
 
 

。
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順序 3：請點選「月結薪資明細」 

 
 

依序完成系統作業（1–5） 

 作業 1：預算科目（員工）：請選擇計畫編列會科。 

 作業 2：預算科目（雇主）：請選擇計畫編列會科。 

 作業 3：薪資月份：系統帶入。 

 作業 4：工作類別：請選擇「K20-研究獎助生/團保/月薪（研發處）」。 

 作業 5：按 更新薪資明細。 

 
                          系統會自動帶出當月月結薪資明細 
                            所有聘任的研究獎助生 

  

順序 4：回到主檔資料，確認總請購金額整筆儲存按送出 
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順序 5：進行計畫黏貼單列印 

1. 進入路徑：總務行政管理系統→薪資系統→人事費→請款作業→計畫黏貼單列印。 

 依序完成系統作業（1–5） 

 作業 1：點人事費請款。 

 作業 2：請選擇經費來源。 

 作業 3：申請類別：選擇月結薪資。 

 作業 4：計畫編號：請由話筒點選計畫。 

 作業 5：按開始查詢。 

 

                                                         系統會自動帶出當月月結薪資明細 
                                 所有聘任的研究獎助生 

 
 

順序 6：選取 請打勾按下一步   

 
 

順序 7：按 整筆儲存 
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順序 8：再按一次 整筆儲存 

 
 
 
 

 

恭喜完成全部三步驟！ 

 

你已成功完成薪資線上申請，謝謝你的配合 


