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研究計畫人員相關作業說明 
 內容 (點選文字即可連結內文) 

一、綜合說明 
 1-1 迴避聘任三親等親屬擔任計畫人員 

 1-2 計畫負擔人事費用 

 1-3 計畫人員職稱說明及規定 

 1-4 計畫經費變更作業 

二、計畫人員聘任作業說明 

 2-1 計畫人員聘任作業 

 2-2 聘期可否追溯 

 2-3 續聘作業 

 2-4 外籍人士聘任作業 

 2-5 人員完成聘任之程序 

三、研究人員申請單修改 

 3-1 申請單內容修改 

 3-2 申請單補附/更換文件 

 3-3 撤回申請單 

四、出勤作業 

 4-1 出勤登錄 

 4-2 出勤系統顯示異常 

 4-3 補登出勤資料 

 4-4 出勤系統登入 IP 限制 

 4-5 續保人員登錄出勤 

五、薪資作業 

 5-1 薪資發放時間 

 5-2 支領薪資作業 

 5-3 出勤表無法送簽 

 5-4 未依規定送簽出勤表 

 5-5 調整薪資作業 

六、離職作業 

 6-1 離職手續 

 
6-2 申請勞健保轉出單 

6-3 申請提前離職 

七、保險作業 

 7-1 眷屬加保 

 7-2 臨時工加健保 

 

 ✥內文有顯示『❊』者，點選該段文字即可連結相關檔案
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一、綜合說明 

(一)迴避聘任三親等親屬擔任計畫人員 

依科技部 99年 5月 17 日臺會綜二字第 0990034594 號函規定：聘用專任助理、兼

任助理及臨時工應迴避計畫主持人及共同主持人之配偶及三親等以內血親、姻親 

(二)計畫負擔人事費用 

     計畫經費應編列擬聘人員 

 

 

 

      ✥薪資投保等級可參考【❊中國醫藥大學勞健保及勞退負擔金額表】 

      ✥薪資投保等級可參考【❊計畫臨時工-勞保及勞退費用試算表】 

(三)計畫人員職稱說明及規定 

1、專任人員(在職或在學人員不得擔任專任助理人員)： 

職稱 適用計畫 薪資說明 

專任研究助理 

(高級、中級、初級) 

✶科技部或其他政府計畫 

✶校內計畫或產學合作計畫 

✶國家衛生研究院計畫 依本校『❊研究計畫助理人員薪

資審議作業要點』辦理 

博士後研究員 科技部延攬博士後人員計畫 

專任研究助理 

(高中、學士、碩士) 
衛生福利部計畫 按補助單位標準支給薪資 

專任研究員 
計畫核定清單須明列此職稱

且經補助單位審核通過 

依本校『❊中國醫藥大學計畫項

下人員約用注意事項』辦理 

      2、兼任人員(為在學學生，於聘期期間內辦理休學或已取得畢業證書者，不得繼

續擔任)： 

職稱 適用計畫 說明 

兼任研究助理 

(學士、碩士、博士) 
✶科技部或其他政府計畫 

✶校內計畫或產學合作計畫 

依本校『❊研究計畫助理人員薪

資審議作業要點』辦理 

科技部大專生 限科技部大專生計畫 
 

兼任研究員 
計畫核定清單須明列此職稱

且經補助單位審核通過 

依本校『❊中國醫藥大學計畫項

下人員約用注意事項』辦理 

薪資 
年終

獎金 
勞退金/

離職儲金 

勞健

保費 
二代健保

補充保費 

http://cmupo.cmu.edu.tw/doc/regulation_09/H113.xls
https://cmupo.cmu.edu.tw/doc/regulation_09/H115.xlsx
http://regulation.cmu.edu.tw/statute_detail.php?sn=1119
http://regulation.cmu.edu.tw/statute_detail.php?sn=1119
http://www.cmu.edu.tw/statute/statute_detail.php?sn=630
http://www.cmu.edu.tw/statute/statute_detail.php?sn=630
http://regulation.cmu.edu.tw/statute_detail.php?sn=1119
http://regulation.cmu.edu.tw/statute_detail.php?sn=1119
http://www.cmu.edu.tw/statute/statute_detail.php?sn=630
http://www.cmu.edu.tw/statute/statute_detail.php?sn=630


修改日期：108 年 05 月 30 日 

2 

3、臨時人員及主持人： 

職稱 適用計畫 說明 

研究助理臨時工 適用各計畫 
屬臨時性工作人員，其時薪不得

低於勞動部公告之金額 

計畫主持人 

協同主持人 
適用各計畫 

依補助/委托單位核定之金額支

給 

(四)計畫經費變更作業 

1、請詢問研究發展處學術研究組或會計室。 

2、變更計畫經費簽呈或變更計畫核定人員職別簽呈不用會辦人資室。 
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二、計畫人員聘任作業說明 

(一)計畫人員聘任作業 

     請至校園入口校務行政管理系統『計畫人員薪資清冊管理系統』進行作業。 

 ✥系統操作說明請參考【❊計畫人員薪資清冊管理系統操作說明】 

✥聘任流程請參考【❊本校計畫項下人員聘任及報到流程表】 

(二)聘期可否追溯 

     專任人員、兼任人員、博士後研究員及臨時工依執行機構規定之程序簽報核准後

約用之，故起聘日無法追溯。 

(三)續聘作業 

     1、續聘計畫經費尚未核定： 

(1)專任人員現任聘期將屆滿，但續聘計畫已確定通過且經費尚未核定時，可於原

聘期結束前至電子公文系統寫簽呈告知保險續保。 

 

 

 

 

 

 

 (2)公文簽准後，人資室依公文內容辦理勞健保續保作業，並延長出勤登入系統期

限(請以原計畫會計代號登入)。 

    ※公文尚未簽准但聘期已屆滿者，人資室將依原聘期到期日辦理保險退保作業，

即表示此續聘作業未完成，請待新計畫經費核定後，依新聘程序辦理聘任。 

(3)續聘計畫核定後，至校園入口校務行政管理系統『計畫人員薪資清冊管理

系統』進行聘任。 

(4)研究人員申請單簽准後，請至人資室辦理報到手續。 

2、續聘計畫經費已核定： 

請至校園入口校務行政管理系統『計畫人員薪資清冊管理系統』進行作業。 

  

例： 

主旨：專任研究助理○○○申請辦理保險續保，請核示。 
 

說明： 

○○○目前於○○計畫(會計代號：○○○)擔任專任研究助理，聘期至○年○月○日

止；因續聘計畫之經費尚在核定中，故申請辦理保險續保。 

https://cmupo.cmu.edu.tw/doc/regulation_09/H106.pdf
https://cmupo.cmu.edu.tw/doc/regulation_09/H114.pdf
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(四)外籍人士聘任作業 

     1、政府法規： 

✥就業服務法第 43條規定：除本法另有規定外，外國人未經雇主申請許可，不

得在中華民國境內工作。 

✥就業服務法規定，可聘任外國人從事專門性或技術性之工作、學校教師或聘僱

外籍學生從事工作。 

 2、聘任流程： 

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(五)人員完成聘任之程序 
 

專任人員 

學生兼任助理 

主持人、科技部大專生 

研究獎助生 
臨時工 

1、聘任屬雇傭關係，須至人  

資室辦理報到才算聘任

完成。 

2、報到完成後，當日即可至

出勤系統登錄出勤資料。 

1、不用辦理報到，須待財務

室進行系統確認才算聘

任完成。 

 

※科技部大專生及主持人毋

須登錄出勤資料 

1、此類人員不用辦理報到，

須待財務室進行系統確

認才算聘任完成。 

2、財務室確認資料後，即可

至出勤系統登錄出勤資

料。 

3、請繳交「❊學生兼任助理

暨臨時工勞動契約」至人

資室存留。 

  

申請工作許可 

※專任人員請見人資室網頁【❊聘僱外籍人士】專區 

※外籍學生工作許可證請洽國際事務處(分機 1611) 

取得工作許可證(函) 

至校園入口校務行政管理系統『計畫人員薪資清

冊管理系統』進行作業 

研究人員申請單已簽准 

檢附相關資料後至人資室辦理報到 

https://cmupo.cmu.edu.tw/doc/assistant/03.doc
https://cmupo.cmu.edu.tw/doc/assistant/03.doc
https://cmupo.cmu.edu.tw/foreigner.html
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三、研究人員申請單修改 

(一)申請單內容有誤如何修改 

     1、申請單已完成輸入，但尚未送出簽核： 

(1)至『計畫人員薪資清冊管理系統』『研究計畫人員申請』『申請單查詢』 

 

(2)找到該申請單後，按「查看」 

 

(3)修正內容後，再按「簽出」即送各單位進行簽核。 

2、申請單尚在簽核中： 

(1)至『計畫人員薪資清冊管理系統』『研究計畫人員申請』『申請單查詢』 

 

(2)找到該申請單後，按「查看」 

 

(3)按「表單撤回」 

 

(4)修正內容後，再按「簽出」即續送各單位進行簽核。 

3、申請單已簽核完成完畢，申請人無法修改內容；僅能重新簽送新申請單並申請

刪除舊申請單： 

至『電子簽核系統』『申請表單』填寫『資訊系統需求反應單』，請資訊中

心協助刪除申請單(請敘明申請單之表單號、聘用人員姓名及刪除表單原因)。 
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(二)申請單補附/更換文件 

     1、申請單已由其他單位加簽至主持人： 

        至『電子簽核系統』『簽核表單』點進申請單後，按「電子附件」進行補附

或更換文件 

 

 

2、申請單已簽核至其他單位： 

請該單位承辦人員以加簽方式至主持人，再依上述步驟辦理補附或更換文件。 

(三)撤回申請單 

     研究人員申請單已簽核完成，但考量計畫經費不足或該人員無法到職等因素，欲撤

回該申請單，應請資訊中心協助刪除表單，以避免系統預扣計畫經費，造成經費不

足： 

至『電子簽核系統』『申請表單』填寫『資訊系統需求反應單』，請資訊中心協

助刪除申請單(請敘明申請單之表單號、聘用人員姓名及刪除表單原因)。 
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四、出勤作業 

(一)出勤登錄 

計畫人員應於到工時至本校出勤系統進行簽到/退；。 

主持人及科技部大專生毋須登錄出勤資料。 

臨時工須於到工日中午 12點前完成工時登錄。 

 

(二)出勤系統顯示異常 

1、跳出「您於今日前尚未完成聘任程序」訊息： 

 (1)請確認登入系統是否有誤(例專任助理誤按臨時工登錄系統) 

 (2)請確認是否已完成聘任程序(可參考《人員完成聘任之程序》說明) 

2、跳出「密碼錯誤」訊息： 

 請電詢資訊中心(水湳分區，分機 1593)  

(三)補登出勤資料 

專任人員 
學生兼任助理 

研究獎助生 
臨時工 

經主持人同意後，請將出勤明

細送至人資室，人資室協助輸

入 

 

●人員聘期尚未結束： 

請自行至出勤系統補登資料。 

○人員聘期已結束： 

1、計畫尚在執行中：可由主持人補登 
(補登作業請參考『❊計畫人員薪資清冊管理

系統操作說明』P9)。 

2、計畫已到期： 

(1)與財務室確認該計畫經費是否

可補申請。 

(2)若可補申請，請填寫『資訊系統

需求反應單』，請資訊中心協助

補登。 
(敘明計畫會計代號、忘簽原因、聘

用人員姓名及出勤時間) 

不可補登出勤資

料。 

例： 

計畫會計代號：○○○ 

專任研究助理：○○○ 

身分證字號：  ○○○ 

忘簽原因：○○○○○ 

補登出勤資料： 

日期：○○ 

簽到：○點○分 

簽退：○點○分 

 

(主持人簽章)已確認上述資料無誤

並同意由人資室補登。     

https://cmupo.cmu.edu.tw/doc/regulation_09/H106.pdf
https://cmupo.cmu.edu.tw/doc/regulation_09/H106.pdf
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(四)出勤系統登入 IP 限制 

1、『研究計畫專任助理出勤系統』已鎖定僅能於學校(台中校區、水湳校區及北港分

部)、台中附醫及北港附醫使用，若長時間(指 3個月以上)在校外，可申請校外打

卡權限： 

   請於報到時，在報到程序表上分機欄位註明工作地點；已完成報到者，以書面(註

明計畫會計代號、申請人員姓名、ID及申請原因)後經計畫主持人核章送至人資室

辦理。 

2、『研究計畫兼任暨臨時工工時登錄系統』未鎖定 IP，即人員於校內外皆可登入。 

(五)續保人員登錄出勤 

專任人員已完成續保者，人資室憋除保留該員勞健保身份外，並延長可登入出勤系

統之期限(請以原計畫會計代號登入)，請於到工日至系統簽到退。 

上述延長期限以 1個月為原則；若需增加延長時間，請以書面(註明原計畫會計代

號、原因、專任人員姓名及 ID)經主持人簽章後，送至人資室(再延長 1個月)。 
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五、薪資作業 

(一)薪資發放時間 

     計畫人員每月薪資於次月 15日發給，遇假日提前發放。 

(二)支領薪資作業 

   

(三)出勤表無法送簽 

     ✥於聘用之計畫之否有出勤資料；無資料者，須補登後才可送簽。(❊補登出勤) 

    例：甲助理原聘於 A計畫，於聘期結束(4/30)前完成續保作業；現已用 B計畫

聘任完成，要送 5月薪資時，系統找不到 B計畫的出勤資料 

原因：因為出勤資料都登錄在 A計畫，並非 B計畫 

解決方法：進行補登❊出勤作業即可送簽 5月出勤表。 

(四)未依規定送簽出勤表 

     未於規定時間內(1~5 日)送簽出勤表者，仍可支領該月薪資(薪資將於次月入帳)：  

類別 支薪說明 

聘期未到期者 請至出勤系統送簽出勤表(參考❊支領薪資作業) 

聘期已結束者 

聘任計畫 

尚在執行中 
可由主持人協助送簽出勤表 
(參考『❊計畫人員薪資清冊管理系統操作說明』P9) 

聘任計畫 

已結束 

與財務室確認該計畫經費是否可補申請；若可補

申請，再由主持人協助送簽出勤表。 
(參考『❊計畫人員薪資清冊管理系統操作說明』P9) 

身份別 支薪作業說明 

專任人員 

兼任人員 

臨時工 

1、於每月 1~5 日登入出勤系統，按『出勤表送簽』/『工作時間表

送簽』。 

2、選擇身份別及出勤年月後，按「載入簽到退資料」 

3、確認內容無誤後按「送簽」，主持人於規定時間(1~5 日)簽出者，

即可於次月 15 日領薪。 

※若主持人簽出時間已過 5日者，則於再次月 15 日領薪。 

主持人 

科技部大專生 

1、至『計畫人員薪資清冊管理系統』『研究計畫主持人費用設

定/國科會大專生費用設定』 

2、選擇會計代號後，確認人員姓名及發放年月 

3、在「發放金額確認」欄位打勾，按「薪資發放確認」即可 

https://cmupo.cmu.edu.tw/doc/regulation_09/H106.pdf
https://cmupo.cmu.edu.tw/doc/regulation_09/H106.pdf
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(五)調整薪資作業 

     1、尚未聘任：可於輸入申請單時，先輸入調整前薪資及聘期後，按「新增人員」

再輸入調整後薪資及聘期 

              

 

 

2、已送簽申請單： 

   (1)申請單尚在簽核中：撤回該申請單，修正內容後再重新送簽。 

   (2)申請單已簽核完成： 

身份別 作業說明 

專任人員 

先申請「研究計畫專任助理聘期內調薪申請單」

後，再依人員聘用的程序重新聘任一次 

(請參見『❊計畫人員薪資清冊管理系統操作說明』P6) 

兼任人員 

臨時工 

至『計畫人員薪資清冊管理系統』設定離職日後，

再依人員聘用的程序重新聘任一次 

(請參見『❊計畫人員薪資清冊管理系統操作說明』P7) 

 

     

 

 

 

https://cmupo.cmu.edu.tw/doc/regulation_09/H106.pdf
https://cmupo.cmu.edu.tw/doc/regulation_09/H106.pdf
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六、離職作業 

(一)離職手續 

     專任人員於聘期屆滿或因故提前離職時，應於離職日前辦理離職手續。 

請下載❊離職程序表(人資室網頁»人事法規 » 計畫類人員)，並依序送各單位核章。 

※助理應於離職前，先列印薪資清冊並核章後送主持人。 

(二)申請勞健保轉出單 

     專任人員可於離職生效日當天親至人資室申請，毋須填寫任何表單。 

     例：在職最後一天為 107 年 12 月 31 日，離職生效日即為 108 年 1 月 1 日。 

(三)申請提前離職 

     因個人生涯規劃、家庭等因素，無法繼續工作時，請以簽呈(敘明聘任計畫會計代

號、聘任人員姓名、離職原因及離職生效日)方式核示提前離職，待簽呈核准後，

再依規定辦理離職手續。 

 

 

 

 

 

 

 

七、保險作業 

(一)眷屬加保 

     請填寫「❊中國醫學大學教職員工(眷屬)參加全民健康保險申請表」 並於表格下

方簽名後送人資室辦理；其眷屬健保費會自每月薪資代扣。 

(二)臨時工加健保 

     臨時人員無其他專職工作或於本校工作時間較長或於本校工作所得較高或於本校

工作職業災害危險性較大時，可於本校投保健保；其雇主健保負擔係由計畫經費

支應，故應經計畫主持人同意。 

請填寫「❊中國醫藥大學計畫項下臨時人員加保健保申請表」於下方簽名並經主

持人簽核後，送人資室辦理；其個人負擔健保費會自每月薪資代扣。 

 

 

 

 

例： 

主旨：專任研究助理○○○提前離職，請核示。 

說明： 

○○○於○○計畫(會計代號：○○○)擔任專任研究助理，原聘期至○年○月○日止；現因

個人生涯規劃申請提前離職，在職最後一天為○年○月○日。 

https://cmupo.cmu.edu.tw/doc/regulation_09/H108.doc
http://cmupo.cmu.edu.tw/doc/regulation_05/D301.doc

