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一、僱用 

問題 1. 臨時工聘期起始日如何認定？ 

回 復 

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。 

3.若起聘日≦簽准日，起聘日依申請單簽准日之次次日生效。 

4.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。 

案 例

說 明 

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。 

 

問題 2. 僱用臨時工協助辦理 5 天之研討會，是否需要聘任一整個月? 

回 復 

不需要。 

(1)臨時工係依聘期加退保，計畫主持人請事先填寫僱用申請單。 

(2)例如研討會辦理期間為 111.04.14-111.04.18，計畫主持人填寫僱用申請

單之聘期只需僱用辦理研討會區間即可，申請單於 4/13前簽准，學校會

於 111.04.14加保，111.04.18退保。 
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二、工時登打 

問題 3. 兼任助理/臨時工/TA 何時須登打工時？ 

回 復 

1.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： 

(1)無法輸入次月資料 

(2)不可修改次月資料 

(3)受僱人無法支領薪資，學校將辦理勞保退保 

2.聘任第一個月之工時不受輸入時間限制 

3.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。 

案 例

說 明 

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。 

 

問題 4. 以日薪僱用計畫臨時工，是否可以登打夜間或是假日之工時? 

回 復 

可以。 

若以日薪僱用為計畫臨時工，不論登打夜間或假日工時，皆以日薪計算薪

資。 
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問題 5. 假設計畫人員聘期為 4 月 1 日至 7 月 31 日，6 月一整個月都無法工作，7 月

恢復工作時，可以預先登錄 7 月工時？ 

回 復 

可以! 

1.人員在聘期內都可以依規定時間至工時登錄系統預先登打工時。 

2.以此案為例，如 5月 1日至 5月 30日未預先登錄 6月工時，則學校於 5月

31日辦理勞保退保；該人員可以在 6月 1日至 6月 29日至系統預先登錄

7月工時，7月 1日學校辦理勞保加保。 

 

問題 6. 如果臨時工預先登打 10 小時的工讀，可以臨時在當月調整為 15 小時工讀？ 

如果都在同一個勞保級距(11,100 元)，能不能開放修改工時？ 

回 復 

1.預登工時前，臨時工應先與主持人確認工作時間後再進行登打!學校於每月

月底，辦理次月薪資調整，且系統僅能依臨時工預登工時做薪資發放，事

後無法再增加 5個小時的薪資。 

2.月投保薪資不僅與勞保有關，還涉及雇主勞工退休金提撥金額，故無法開

放修改工時! 

3.勞退金提繳等級之級距比勞保投保薪資級距小，以薪資 3360元、6720元

為例，雖然勞保投保等級都是 11,100元，但勞退金提繳等級，會分別為

4,500元、7,500元，故無法開放修改當月工時。 

 

問題 7. 計畫人員現行規定仍維持每月 1-5 日簽工時表? 

 現在還要在月底前一日預登工時？ 

 預登次月工時後，到工當天還需要再登工時? 

回 復 

1.送簽工時表時間不變，計畫人員必須在當月 5日前簽出上月出勤表並簽

准，方可在當月 15日領到上月薪資。 

2.計畫兼任人員在當月 1日至當月月底前 1日預先至工時登錄系統輸入次月

工時後，到工當天無須再登工時。 
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三、加退保/薪資調整 

問題 8. 學生兼任助理、TA、臨時工如何投保? 

 同時擔任多個計劃的兼任助理，保費如何分擔? 

回 復 

1.起聘第一個月 

(1)學生兼任助理、TA：依聘任月薪，按月投保 

(2)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 

(3)多重身分且起聘日相同：依全部薪資總額，作為投保薪資。 

(4)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。 

2.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。 

3.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。 

案 例

說 明 

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 
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四、提前離職 

問題 9. 研究計畫類人員於僱用期間，因故無法繼續工作，如何處理? 

回 復 

1.計畫主持人依人員類別作業如下： 

(1)學生兼任助理：提早離職須上簽呈(維持現行作法) 。 

(2)研究計畫臨時工：須至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，設定提早離職之日期。 

2.主持人輸入臨時工之離職日規則 

(1)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。 

(2)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。 

(3)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。 

案 例

說 明 

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 

 


