
兼任助理及臨時工
線上申請流程

研發處 計畫業務組 陳炫銘(2272)



連結研究計畫管理系統

學校首頁左下角



登入研發處研究計畫管理系統

帳號為 [身份證字號]
密碼預設值為 [身分證字號後四碼]
登入後請重新更改密碼



先選擇欲申請計畫約用人員的研究或建教計畫
一. 如何於資料庫建立相關研究及建教計畫：

請參閱研發處計畫業務組首頁資料庫SOP建教計畫案線上申請流程

二. 登入方式：

方法一：登入「研發處研究計畫管理系統」選擇「研發系統」選擇「研究計畫管理」選擇「研究計畫管理人員」

選擇欲申請的計畫並選案「計畫人員申請」

Step1:選
擇「研發
系統」

Step2:選擇
「研究計畫
管理」

Step3:選擇
「研究計畫
管理人員」

Step5:按選「新增聘
任簽案」，開始申請

Step4:按選「計畫
人員申請」

選擇欲申請的計畫



方法二：登入「研發處研究計畫管理系統」選擇「研發系統」選擇「研究計畫管理」選擇「國科會、政府部門、
產學計畫及其他計畫案」選按「檢視」進入計畫明細並點選「管理專案人員」

Step 1

Step 2

Step 3

Step 4

Step 5

(接下頁)



Step 5

Step6:按選「新增聘
任簽案」，開始申請



一. 如何新增聘任簽案：

線上填寫兼任助理及臨時工相關申請表單

Step1:選按「新增聘
任簽案」，開始申請

成功產出聘任簽案



二. 如何新聘計畫約用人員(以同時申請兼任助理及臨時工為例)：
1. 兼任助理之新聘：

STEP 1:選擇「兼
任助理-聘用」

STEP 2:選按「異動申
請」



必填欄位

必填欄位

必選欄位

STEP 3:選按「存檔」

STEP 4:「兼任助理-
聘用」完成



2. 臨時工之新聘：

STEP 1:選擇「臨
時工-聘用」

STEP 2:選按「異動申
請」



必填欄位
必填欄位

STEP 3:選按「存檔」

STEP 4:「臨時工-聘
用」完成



3. 如何產出「聘任簽案」報表及送出審核：

 如何列印「聘任簽案」報表：

STEP 1:選按「列
印人員聘任簽案」

非必填，若無相關資
料可空白



擇一勾選,若與核定清單不符,需申請變更(表格在計畫業務組網頁) 



STEP 2 :選按「存檔(列印
報表)」,列印聘任簽案

產出流水號，以供後續審
查



STEP 3 :選按「 (列印)助理人員學歷
證件黏貼表」,列印學歷證件黏貼表



 如何送出審核:

STEP 1 :選按「 送出
審核」

送出審核完成



將計畫約用助理人員聘任簽案、學歷證件資料
連同計畫核定清單、計畫變更申請表(若有變更)
送審



三.如何異動兼任助理及臨時工(薪資調整、更改期限)：

1. 兼任助理之調薪：

STEP 2:選擇「兼任助理-
異動(薪資調整)」

STEP 3:選擇「林小美-
兼任」

已通過的兼任助理及臨時工聘任簽案
若要調高薪資、延長聘期
才需上簽更改



STEP 4:選按「異動
申請」

STEP 5:填寫約用
期間(必填)

STEP 7:填寫給薪
期間(必填)

STEP 6:勾選是否
調整(必填)

STEP 8:填寫完畢
選按「存檔」



3. 臨時工之調薪：

儲存資料成功

STEP 1:選擇「兼任助理-
異動(薪資調整)」

STEP 2:選擇「張
三豐-臨時工」



STEP 3:選
擇「異動申
請」

STEP 4:填寫給薪
期間(必填)

STEP 6:填寫給薪
期間(必填)

STEP 5:勾選是否
調整(必填)

STEP 7:填寫完畢
選按「存檔」



4. 列印聘任簽案及送出審核：

儲存資料成功

STEP 9:選按「列印
人員聘任簽案」

STEP 10:選按「存檔(列印報表)」及
「(列印)助理人員學歷證件黏貼表」



STEP 11:選按「送出審核」

申請調薪完成


