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設定薪資管理員 

計畫主持人登入後，於[計畫基本資料] 設定薪資管理員。 

※ 計畫主持人如出國或休假期間等因素，無法及時送出聘任案件，可設定校內

其他老師擔任助理主持人。 

 

 

聘任操作 

一 、新增聘任人員： 

於[聘任人員資料維護][新增人員]輸入身分證字號[取得相關資料] (若

未聘任過者，則須輸入相關資料)確認相關資料無誤[儲存]。 

二 、新增聘任期間： 

聘任類別：【新聘】、【續聘】、【停聘】。 (※已刪除改聘) 

★ 新聘申請 

(一) 按下[編輯/簽核]下方的 開始操作。 

 

 

助理主持人設定 

薪資助理設定 
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(二) 請依 [(1)身分別、附件編輯][(2)聘期、薪資編輯][(3)加保資料編輯]

步驟操作聘任，確定無誤後，再按下[送出申請]。 

 

步驟 1：身分別、附件編輯 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 2 : 聘期、薪資編輯 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(1)身分別、附件編輯 

如聘任身分為需加勞保者，系統會預留作業時間，

例如：起聘日要設定「當日+3 天上班日」 

(2)聘期、薪資編輯 
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步驟 3 : 加保資料編輯 

 

 

★ 續聘申請 

(一) 按下[編輯/簽核]下方的 開始操作。 

 

  

(3)加保資料編輯 
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(二) 選擇[續聘申請]， 

 

(三) 再依 [(1)身分別、附件編輯][(2)聘期、薪資編輯][加保資料編輯]步

驟操作聘任，確定無誤後，按下[送出申請]。 

★ 停聘申請 

※ 原聘期提早結束 

※ 修改聘任身分別、類別、經費來源、薪資 (停聘完成後要再操作新聘) 

(一) 按下[編輯/簽核]下方的 開始操作。 
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(二) 選擇[停聘申請]。 

 

(三) 停聘日為最後工作日，輸入好後按下[送出申請] 

 
 

三 、聘任送出流程： 

 

(薪資助理)計畫主持人(或助理主持人)研發處人事 

  

(薪資助理)計畫主持人(或助理主持人)研發處人事室 
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(一) 若為薪資助理送出申請，需經過計畫主持人核可。計畫主持人需登入系

統，按下[編輯/簽核]下方的 開始操作。 

(二) 經計畫主持人確認，無誤按下[核可]；有誤按下[退件]；不需聘任按下

[取消申請]。 

四 、研發處/人事室審核退件： 

系統將會寄發 E-mail通知計畫主持人或薪資助理。 

五 、聘任完成： 

聘任完成後，系統於[列印/申請]會產生勞動契約書、聘任證明單，用人單位

可視需求自行列印。 

勞動契約書用印：用人單位請自行至文書組下載用印申請書，連同勞動契約
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書送用印(契約專用章)，用印完之勞動契約書，計畫主持人與受聘人各執一

份。 

 

注意事項 

「專任人員」、「共同主持人加勞保」的聘任，依系統步驟操作，最後會產出聘

任單紙本，需跑紙本審核流程；其餘人員聘任皆以線上方式審核。 
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