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計畫人員投保作業
修正說明

人力資源室

111年3月2日
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計畫人員投保作業修正

1. 系統修正架構

2. 系統操作說明(僱用、工時、加退保)

3. 實施時程
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修正架構--兼任人員僱用系統

申請僱用

提前離職

投保作業

調整投保等級

計畫人員

系統

TA系統

工時登錄

系統

學務處

工讀系統

計畫類人員

教學助理校內服務助學金
高教深耕工讀生
部門經費工讀生
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步驟 現行作法 修正作法

1. 研究人員
申請單(僱
用)

臨時工輸入日薪/時薪
臨時工輸入日薪/時薪及每月工作日數/時
數。

申請單簽核同意後，經
財務室確認完成始得登
錄工時

申請單簽核同意後，起聘日≦簽准日，自
簽准日之次次日生效，自起聘日起即可登
錄工時。

2. 工時登打
每日中午12點前登錄當
天工時，逾時無法輸入
且不可修改

1.聘任第一個月：起聘後，即可登打工時。
2.聘任後第二個月起：當月預先輸入次月
及以後各月工時，逾時無法輸入且不可
修改。

3.每月20/25日檢測次月未登工時者，系
統主動mail通知當事人及計畫主持人。

3-1. 加退保

臨時工以日薪*30按日
加保

臨時工依聘期內每月實領薪資加保

具多重身分者，僅擇一
身分加保

具多重身分者，依每月實領薪資總額加保。

多計畫僱用同一人，以
人工計算保費分攤

多計畫僱用同一人，由系統計算人員在各
計畫所支薪資佔總薪資比例後分攤

1.2. 系統差異說明(2-1)
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步驟 現行 修正

3-2. 薪資調整 臨時工無薪資調整
依預先輸入次月工時，於當月底做薪資
調整，投保額次月生效。

4. 研究人員提
前離職

當月任何一天皆可設當
月月底日(含)之後離職

1.當月月底中午12點前，可輸入當月月
底日(含)之後離職

2.系統自動刪除該人員於計畫聘期結束
日後所預先登打之工時紀錄

5. 其他

1.受僱人未送簽前月工時表者，系統不
接受送簽當月工時表。

2.連續2個月未送簽工時表，系統主動以
mail方式通知計畫主持人及當事人，
提醒送簽工時表。

1.2. 系統差異說明(2-2)
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2. 計畫人員系統操作說明

各單位(計畫主持人)至各系統辦理兼任人員僱用申請

• 計畫人員薪資清冊管理系統

專題研究計畫之
學生兼任助理

臨時工

• 學務管理系統-工讀生聘任作業

各經費工讀生

(校內服務助學金、高教深耕、

部門經費及推廣教育中心)

• 教學助理申請系統教學助理(TA)
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2. 計畫人員系統操作說明

學校依受雇者月實領薪資及聘期起迄

辦理勞保加退保及投保等級調整

受雇者至工時登錄系統

輸入當月工時並預先登錄次月工時

計畫主持人至計畫人員薪資清冊管理系統

辦理計畫人員僱用申請

Step1  僱用

Step2  工時登打

Step3  加退保/薪資調整
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2.1僱用-計畫人員

計畫人員薪資清冊管理系統→研究計畫人員申請→申請單填寫
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2.1僱用-計畫人員

研究計畫人員申請單操作畫面

(計畫資訊)

輸入擬聘人員『身分證號』
→系統自動帶入姓名
→選擇擬聘『職稱』
→系統顯示須填寫的欄位

不須填寫的欄位會反灰
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2.1僱用-計畫人員
研究計畫人員申請單操作畫面

系統顯示須填寫的欄位，請
確認擬聘人員是否符合規定
後，再於□內打『✓』

不須勾選的項目會反灰
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2.1僱用-計畫人員

研究計畫人員申請單操作畫面

選擇『時薪』或『日薪』
→系統顯示下方應填寫之
金額及工作時數欄位

不須填寫欄位會反灰
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2.1僱用-計畫人員

備註: ◎者必須檢附；△者視實際情形提供
主持人
共/協同
主持人

專任助理
博士後研究員

學生兼任
助理

研究獎
助生

科技部
大專生

臨時工

計畫核定清單 ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎
身份證(居留證)
正反面影本

◎ ◎ ◎ ◎ ◎

學生證或在學證明
(蓋有當學期註冊章) 

◎ ◎ ◎

銀行存摺影本
◎

限華南銀行或
郵局

◎ ◎ ◎ ◎

研究獎助生與學生兼任
助理申請書

◎ ◎

畢業證書 ◎
◎

限農委會
計畫

勞動契約書 ◎

經歷證明 △

相關證照及
表現佐證資料

△

助理人員調降薪資
同意書

△

學術倫理6小時證明 △

工作許可函
◎

限境外生，
由人資室提供

◎
限境外生

◎
限境外生

依下方說明將
資料存成PDF
檔

→按「儲存」

→按「」」
上傳資料

→按「簽出」
即進入聘任程
序

1

2
3
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2.1僱用-計畫人員

起聘日認定

規
則

1. 起聘日≦簽准日，起聘日依申請單簽准日之次次日生效。
2. 臨時工申請單簽准之次次日已超過申請單所填寫之起聘日，此聘任作

業失效，須重新聘任。

說
明

1. 勞保局規定，勞保投保等級調整，均自次月1日生效。故學校最遲須於
當月月底日辦理勞保投保等級調整。

2. 因校內系統設定之「日」均計至23:59，為避免影響次月1日生效之投
保等級調整，故需保留1日作為緩衝日。

案
例

A員受僱為甲計畫臨時工，薪資10,000元，聘期111.04.01-111.05.31：

(1)申請單為111.03.31前(含)簽准→聘期起始日為111.04.01
(2)申請單為111.04.01簽准 →聘期起始日修正111.04.03
(3)申請單為111.05.30後(含)簽准→僱用作業失效，請重啟僱用程序

A員同時受僱乙計畫臨時工，薪資7,000元，聘期111.05.01-111.10.31，
申請單於111.04.29簽准，學校於04.30至勞保局系統辦理勞保薪資調整
(薪資為17,000元)，以符合該人員實際狀況。
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2.1僱用-計畫人員 提醒事項

1、於夜間/例假有實際工作且登打工時，但未事前填寫夜間
/例假時薪，以致該時薪視為「0」，無法核發薪資。請
主持人於填寫僱用申請單時，審慎考量受僱人於聘期間
是否會於夜間或例假日工作。

2、境外生居留證之居留期限與勞動部核發工作許可在有效
期內，始得僱用。

3、兼任研究助理須為在學身份。在聘期中休學或已畢業，
不得再支領研究津貼(屬學習範疇)或工作酬金(屬雇傭關係)

4、兼任助理暨臨時工勞動契約書將自111.04.01配合更新。
請至人資室網頁/計畫人員專區/四、計畫人員聘用、報到及離職作業下載
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2.2 工時登打

學校首頁→教職員→研究計畫兼任暨臨時工工時登錄系統
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2.2 工時登打 登打規則

學生兼任助理/TA/臨時工

一、請於當月1日(或起聘日)至當月月底前一日，預先至工時
登錄系統輸入次月(含之後)工時。逾時者：
(一)無法輸入次月資料
(二)不可修改次月資料
(三)受僱人無法支領薪資，學校將辦理勞保退保

二、聘任第一個月之工時不受輸入時間限制

三、每人每月總工時不得超過勞基法規定：每日不得超過8
小時，每週不得超過40小時

四、系統每月20日、25日檢測次月未登工時者，並主動mail
通知當事人及計畫主持人。

五、受僱人未送簽前月工時表者，系統不接受送簽當月工時
表；請受僱人將前月及當月工時同時簽出即可。
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2.2 工時登打

【例】A員擔任臨時工，聘期為111.04.03-111.06.30

→4月份的工時登錄：於4月3日起都可以輸入(不受輸入時間限制)

→5月份的工時登錄：於4月3日~4月29日輸入。(月底前一日完成)

→6月份的工時登錄：於4月3日~5月30日輸入

→系統於4月20日檢測到尚未登打5月工時時數，主動mail通知

當事人及計畫主持人。(第一次通知)

→系統於4月25日檢測到依然未登打5月工時時數，再次主動

mail通知當事人及計畫主持人。(第二次通知)

→仍未登錄工時，學校於4月30日退保。

案例說明
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2.3. 加退保/薪資調整

起聘第
一個月

學生兼任助理
TA

依聘任月薪，按月投保

臨時工
依聘任申請單之【時薪*每月工時】或【日薪
*每月工作日數】之月薪資總額，按月投保

多重身分
且起聘日相同

依全部薪資總額，作為投保薪資。

多重身分
且起聘日不同

依第一個聘期之薪資，作為投保薪資；第二
個聘期以後之薪資，於當月底做薪資調整，
並於次月生效

第二個
月之後

依【時薪*每月登打時數】或【日薪*每月登打日數】或【月
薪且有登打時數】，辦理薪資調整或退保
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2.3加退保/薪資調整

勞保投保等級調整原則

(每月最後一日判斷次月薪資異動)

☺次月薪資 > 本月薪資：學校調高投保等級。

次月薪資 < 本月薪資：學校調降投保等級。

次月無薪資(即薪資額為0)或未輸入工時：退保

退保原則
單一身份未登打工時，系統認定次月無工作事實，於月底退保

多重身份經查核任一身份有登次月工時，於次月調整投保等級；

皆無登次月工時，月底退保

保費分攤原則

~依人員在各計畫支領薪資佔總薪資比例，由系統做保費分攤~
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2.3加退保/薪資調整

【例】A員擔任2個計畫之學生兼任助理：
(1)甲計畫聘期：111.03.01-111.07.31，支領1萬元(2/28前簽准)

(2)乙計畫聘期：111.04.01-111.06.30，支領5仟元(3/30前簽准)

工時
月份

工時登錄時間
工時登錄資訊

勞保作業 備註
甲計畫 乙計畫

3月 2月1日-27日 -- (未受聘)
投保

11,100等級
甲計畫為聘任第一個月，
工時登錄時間不受限

4月 3月1日-30日 有 --
調整投保

15,840等級
乙計畫為聘任第一個月，
工時登錄時間不受限

5月 4月1日-29日 -- 有
調整投保

11,100等級
甲計畫無工時資料，故以
乙計畫薪資辦理保險作業

6月 5月1日-30日 -- -- 退保
甲、乙計畫無工時資料，
於5月31日辦理退保

保費分攤原則 : 甲計畫 2/3，乙計畫 1/3

案例說明
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2.4提前離職-計畫人員
一、學生兼任助理-提前離職須上簽呈(維持現行作法)

二、研究獎助生及臨時工因故無法繼續工作：
(一)主持人立即修正受僱人聘期結束日，以確保計畫經費不被繼續扣減薪資

及保費!
(二)路徑：計畫人員薪資清冊管理系統→研究計畫研究獎助生與臨時工提早

離職設定
(三)步驟：(1)選擇『會計代號』、(2)系統下方帶出受僱人資訊、(3)輸入聘

任結束日並在『修改』欄打勾、(4)按『儲存確認』

1

3

4

2
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2.4提前離職-計畫人員

~主持人輸入研究獎助生/臨時工之離職日規則~

(一)當月1日~月底日中午12:00前：結束日為當月底日或之後月底日

(二)當月月底日中午12:01(含)後 ：結束日為次月底日或之後月底日

(三)存檔後，系統自動刪除該人員於計畫聘期結束日後所預先登打之

出勤資料

【例】

A員聘期為111.01.01-111.07.31，欲提前至111.03.31離職

1.111.03.31中午12:00前：主持人可輸入3/31離職

2.111.03.31中午12:01後：主持人僅能輸入4/30、5/31、6/30
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3. 實施時程

新系統上線日期：111年4月1日(星期五)

★111年4月1日前已僱用者：

--3月30日前各當事人完成4月份工時輸入

--3月31日人資室做次月薪資調整
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為維護自身權益，請各受僱人務必於
當月月底前一日，預先登錄次月工時 !

未預先登錄次月工時，依規定於月底
退保，視同放棄該月薪資~




