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國立臺灣師範大學

建教合作計畫

助理人員之管理

人事室第人事室第人事室第人事室第4444組組組組 韓繡如韓繡如韓繡如韓繡如((((101.09.24)101.09.24)101.09.24)101.09.24)
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一一一一、、、、法規法規法規法規

� 校外

� 各補助機關規定：「國科會補助專題研究計畫助理
人員約用注意事項」、「教育部補助及委辦計畫經
費編列基準表」…等

� 勞動基準法、勞工請假規則、勞工保險條例等

� 行政院及所屬各機關學校臨時人員進用及運用要點

� 校內

� 本校產學合作實施辦法

� 本校建教合作計畫項下助理人員約用注意事項



2

二二二二、、、、計畫人員類別計畫人員類別計畫人員類別計畫人員類別

本校產學合作實施辦法§8規定

� 主持人或共同主持人：本校專任講師以上或
職級相當研究人員

� 協同主持人(研究人員)：不限本校人員，資
格比照主持人

� 博士後研究人員：不限本校人員

� 助理人員：專任助理、兼任助理及臨時人員
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三三三三、、、、助理人員之管理助理人員之管理助理人員之管理助理人員之管理

� 進用

� 差勤管理

� 服務證申請

� 離職程序

� 服務證明申請
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四四四四、、、、助理人員進用助理人員進用助理人員進用助理人員進用(1)(1)(1)(1)

5

五五五五、、、、助理人員進用助理人員進用助理人員進用助理人員進用(2)(2)(2)(2)

� 專任助理薪資標準

� 依國科會專任助理工作酬金支給參考表上下10%彈

性調整，惟工作酬金經計畫補助機構明確核定金額

並同意於計畫內支用相關人事衍生費用者不在此限

� 支薪擬高於本校各級別標準薪資者，應先專案簽准

後始得聘任
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六六六六、、、、助理人員進用助理人員進用助理人員進用助理人員進用(3)(3)(3)(3)

� 兼任助理兼任助理兼任助理兼任助理

� 國科會國科會國科會國科會：：：：依核定級別聘任並支薪依核定級別聘任並支薪依核定級別聘任並支薪依核定級別聘任並支薪

� 非國科會非國科會非國科會非國科會：：：：依建教合作機構規定依建教合作機構規定依建教合作機構規定依建教合作機構規定，，，，未明定者比照國未明定者比照國未明定者比照國未明定者比照國
科會科會科會科會

� 臨時人員臨時人員臨時人員臨時人員

� 基本工資時薪基本工資時薪基本工資時薪基本工資時薪103103103103元元元元
7

編制內人員編制內人員編制內人員編制內人員 在學學生在學學生在學學生在學學生 101.8.30101.8.30101.8.30101.8.30實施實施實施實施

助教級 講師級 學士級 碩士級 博士級 博士候選人

5000 6000 6000600060006000 10000100001000010000 30000300003000030000 34000340003400034000

七七七七、、、、助理人員進用助理人員進用助理人員進用助理人員進用(4)(4)(4)(4)

� 共通性規定：

� 應於聘期開始前聘期開始前聘期開始前聘期開始前完成聘任程序(遲聘者請敘明理由)

� 主持人及各級單位主管三親等以內血、姻親迴避迴避迴避迴避
進用進用進用進用

� 外籍人士擔任助理人員，除助學(獎助)性質者外，
應至勞委會申請工作許可；但依親或長期居留者
不須申請工作許可證(請檢附居留證)
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八八八八、、、、助理人員進用助理人員進用助理人員進用助理人員進用(5)(5)(5)(5)

� 共通性規定(續)：

� 不得進用大陸地區學生擔任專任助理、兼任助理
及臨時工，亦不得以補助經費(含管理費)支付大
陸地區學生獎助學金。

� 國科會計畫：

� 應依核定清單核列之助理人員類(級)別約用，如因研
究計畫需要，擬變更助理人員之類(級)別時，應循行
政程序簽准後辦理。

� 已擔任任一類助理者，不得再擔任同一計畫之其他類
人員。
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九九九九、、、、助理人員進用助理人員進用助理人員進用助理人員進用(6)(6)(6)(6)

專任助理專任助理專任助理專任助理

1)1)1)1) 聘任簽案聘任簽案聘任簽案聘任簽案
2)2)2)2) 核定清單核定清單核定清單核定清單((((或計畫經費表或計畫經費表或計畫經費表或計畫經費表))))
3)3)3)3) 契約書契約書契約書契約書((((一式一式一式一式3333份份份份))))
4)4)4)4) 學歷證明文件學歷證明文件學歷證明文件學歷證明文件【【【【畢業證書影本畢業證書影本畢業證書影本畢業證書影本】】】】
5)5)5)5) 人事資料表人事資料表人事資料表人事資料表((((新聘者須附新聘者須附新聘者須附新聘者須附))))
6)6)6)6) 職前經歷證明職前經歷證明職前經歷證明職前經歷證明((((未採計提敘者免附未採計提敘者免附未採計提敘者免附未採計提敘者免附))))
7)7)7)7) 薪資高於標準者另附簽准簽案薪資高於標準者另附簽准簽案薪資高於標準者另附簽准簽案薪資高於標準者另附簽准簽案

加保申請表加保申請表加保申請表加保申請表
((((勞健保勞健保勞健保勞健保、、、、勞退勞退勞退勞退
三合一三合一三合一三合一))))

同同同同Step1Step1Step1Step1 同同同同Step1Step1Step1Step1

兼任助理兼任助理兼任助理兼任助理

1)1)1)1) 聘任簽案聘任簽案聘任簽案聘任簽案
2)2)2)2) 核定清單核定清單核定清單核定清單((((或計畫經費表或計畫經費表或計畫經費表或計畫經費表))))
3)3)3)3) 身分證明文件身分證明文件身分證明文件身分證明文件::::
a.a.a.a.學生學生學生學生----學生證學生證學生證學生證((((含註冊章含註冊章含註冊章含註冊章))))
b.b.b.b.講師級講師級講師級講師級----講師證書講師證書講師證書講師證書
C.C.C.C.助教級助教級助教級助教級----助教證書或助教證書或助教證書或助教證書或教師聘書教師聘書教師聘書教師聘書
((((講師級及助教級須為編制內人員講師級及助教級須為編制內人員講師級及助教級須為編制內人員講師級及助教級須為編制內人員))))

同同同同Step1Step1Step1Step1 同同同同Step1Step1Step1Step1

臨時人員臨時人員臨時人員臨時人員
1)1)1)1) 聘任簽案聘任簽案聘任簽案聘任簽案
2)2)2)2) 核定清單核定清單核定清單核定清單((((或計畫經費表或計畫經費表或計畫經費表或計畫經費表))))
****特殊證明文件特殊證明文件特殊證明文件特殊證明文件((((如農委會學歷支薪標準如農委會學歷支薪標準如農委會學歷支薪標準如農委會學歷支薪標準))))

同同同同Step1Step1Step1Step1 同同同同Step1Step1Step1Step1

計畫主持人計畫主持人計畫主持人計畫主持人
文件資料準備文件資料準備文件資料準備文件資料準備

人事室人事室人事室人事室
資格審查資格審查資格審查資格審查
決行決行決行決行

會計室會計室會計室會計室
經費確認經費確認經費確認經費確認
正本存查正本存查正本存查正本存查

單位主管單位主管單位主管單位主管
核章核章核章核章

總務處總務處總務處總務處
辦理勞健保辦理勞健保辦理勞健保辦理勞健保
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十十十十、、、、助理人員差助理人員差助理人員差助理人員差勤勤勤勤管理管理管理管理

項目項目項目項目

人員人員人員人員
出勤控管出勤控管出勤控管出勤控管 出勤紀錄出勤紀錄出勤紀錄出勤紀錄 差假差假差假差假

專專專專
任任任任
助助助助
理理理理

聘案上勾選聘案上勾選聘案上勾選聘案上勾選
� 指紋指紋指紋指紋
� 紙本紙本紙本紙本

�指紋指紋指紋指紋::::納入本校差勤管理系統納入本校差勤管理系統納入本校差勤管理系統納入本校差勤管理系統，，，，並依並依並依並依
勞基法比照約用人員規定管控勞基法比照約用人員規定管控勞基法比照約用人員規定管控勞基法比照約用人員規定管控

�紙紙紙紙本本本本::::應應應應按月填按月填按月填按月填寫寫寫寫出勤紀錄出勤紀錄出勤紀錄出勤紀錄表表表表，，，，經計經計經計經計
畫主持人及畫主持人及畫主持人及畫主持人及單位主管單位主管單位主管單位主管核章後核章後核章後核章後，，，，
於於於於請領該月薪資時請領該月薪資時請領該月薪資時請領該月薪資時隨案檢附隨案檢附隨案檢附隨案檢附

由本校校務系統由本校校務系統由本校校務系統由本校校務系統
入口網進入電子入口網進入電子入口網進入電子入口網進入電子
差勤系統填寫請差勤系統填寫請差勤系統填寫請差勤系統填寫請
假假假假

兼兼兼兼
任任任任
助助助助
理理理理

採紙本簽到採紙本簽到採紙本簽到採紙本簽到

按月填報出勤紀錄表按月填報出勤紀錄表按月填報出勤紀錄表按月填報出勤紀錄表經計畫主持人及經計畫主持人及經計畫主持人及經計畫主持人及
單位主管單位主管單位主管單位主管核章後核章後核章後核章後，，，，於於於於請領該月薪資請領該月薪資請領該月薪資請領該月薪資時時時時
隨案檢附隨案檢附隨案檢附隨案檢附

請於請於請於請於事前事前事前事前依假別填依假別填依假別填依假別填
寫寫寫寫紙本假單紙本假單紙本假單紙本假單並並並並檢附檢附檢附檢附
邀請函邀請函邀請函邀請函、、、、行程表等行程表等行程表等行程表等
相關證明文件相關證明文件相關證明文件相關證明文件

臨臨臨臨
時時時時
人人人人
員員員員

採紙本簽到採紙本簽到採紙本簽到採紙本簽到 申報薪資時隨案檢附出勤紀錄表申報薪資時隨案檢附出勤紀錄表申報薪資時隨案檢附出勤紀錄表申報薪資時隨案檢附出勤紀錄表核銷核銷核銷核銷 同兼任助理同兼任助理同兼任助理同兼任助理
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十一十一十一十一、、、、專任助理服務專任助理服務專任助理服務專任助理服務證證證證申請申請申請申請

人事室人事室人事室人事室
核發證件核發證件核發證件核發證件

((((於於於於送件送件送件送件當當當當週五週五週五週五
下下下下午午午午後後後後至人事室至人事室至人事室至人事室4444
組簽名領取組簽名領取組簽名領取組簽名領取))))

計畫主持計畫主持計畫主持計畫主持
人人人人簽章簽章簽章簽章

單位主管單位主管單位主管單位主管
簽章簽章簽章簽章

一吋照片一吋照片一吋照片一吋照片
2222張張張張

服務證申請書服務證申請書服務證申請書服務證申請書
填寫填寫填寫填寫 ＋ ＋ ＋ ＝
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十二十二十二十二、、、、專任助理離職程序專任助理離職程序專任助理離職程序專任助理離職程序 (1)(1)(1)(1)

離職申請表離職申請表離職申請表離職申請表
填寫填寫填寫填寫

任職單位任職單位任職單位任職單位
((((工作移交工作移交工作移交工作移交))))

圖書館圖書館圖書館圖書館
((((繳還圖書繳還圖書繳還圖書繳還圖書))))

總務處總務處總務處總務處
((((勞健保轉出勞健保轉出勞健保轉出勞健保轉出))))

會計室會計室會計室會計室
((((結算薪資結算薪資結算薪資結算薪資))))

秘書室秘書室秘書室秘書室
((((公文系統公文系統公文系統公文系統))))

人事室人事室人事室人事室
決行決行決行決行

((((登記備查登記備查登記備查登記備查))))

•務必於離職日(不支薪)前完成離職手續
•相關經費(差旅費)申請作業請於聘期結束前辦理
•離職原因：勾選「其他」者務請敘明並予確認

專任助理專任助理專任助理專任助理
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十三十三十三十三、、、、專任助理離職專任助理離職專任助理離職專任助理離職程序程序程序程序(2)(2)(2)(2)

� 非自願性離職者應依規定辦理資遣

� 勞基法第第第第11111111條條條條，，，，下列情形下列情形下列情形下列情形((((摘列摘列摘列摘列))))雇主應經預告終止雇主應經預告終止雇主應經預告終止雇主應經預告終止勞動契約勞動契約勞動契約勞動契約：

� 業務性質變更，有減少勞工之必要，又無適當工作可供安置時。

� 勞工對於所擔任之工作確不能勝任時勞工對於所擔任之工作確不能勝任時勞工對於所擔任之工作確不能勝任時勞工對於所擔任之工作確不能勝任時。。。。

� 雇主預告終止契約時應盡之義務雇主預告終止契約時應盡之義務雇主預告終止契約時應盡之義務雇主預告終止契約時應盡之義務：：：：

� 預告預告預告預告期間期間期間期間((((依其任本校年資依其任本校年資依其任本校年資依其任本校年資))))：：：：

� 3月~1年：10日

� 1年~3年：20日

� 3年以上：30日

� 資遣費資遣費資遣費資遣費：：：：97979797年以後連續任職年資年以後連續任職年資年以後連續任職年資年以後連續任職年資((((不限同一計畫不限同一計畫不限同一計畫不限同一計畫))))每滿1年發給1個月平
均工資之資遣費，未滿1年者按比例計。所需經費應由計畫主持所需經費應由計畫主持所需經費應由計畫主持所需經費應由計畫主持
人概括人概括人概括人概括負責負責負責負責

� 核給謀職假核給謀職假核給謀職假核給謀職假：：：：預告期間每星期2天，工資照給
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十四十四十四十四、、、、專任助理服務證明申請專任助理服務證明申請專任助理服務證明申請專任助理服務證明申請

15

人事室人事室人事室人事室
核發核發核發核發證明證明證明證明

((((約約約約2~32~32~32~3工作日後工作日後工作日後工作日後至至至至
人事室人事室人事室人事室4444組簽名領取組簽名領取組簽名領取組簽名領取))))

服務服務服務服務證明申請書填寫證明申請書填寫證明申請書填寫證明申請書填寫
(檢附申請人聘任簽案影本)

計畫主持人計畫主持人計畫主持人計畫主持人
簽章簽章簽章簽章

單位主管單位主管單位主管單位主管
簽章簽章簽章簽章＋ ＋ ＝

十五十五十五十五、、、、博士後研究博士後研究博士後研究博士後研究進用進用進用進用(1)(1)(1)(1)

國國國國
科科科科
會會會會

已核已核已核已核
定人定人定人定人
選及選及選及選及
薪資薪資薪資薪資
者者者者

1.1.1.1.國科會核定函國科會核定函國科會核定函國科會核定函
2.2.2.2.本校延攬客座科技人才合約書本校延攬客座科技人才合約書本校延攬客座科技人才合約書本校延攬客座科技人才合約書(2(2(2(2份份份份))))
3.3.3.3.人事資料表人事資料表人事資料表人事資料表、、、、學歷文件學歷文件學歷文件學歷文件((((續聘免附續聘免附續聘免附續聘免附))))

業務單位：
1.研發處
/頂大辦公
室
2.總務處
3.人事室
4.會計室

收到簽案影本收到簽案影本收到簽案影本收到簽案影本
((((含含含含STEP1STEP1STEP1STEP1附件附件附件附件))))
資料後辦理發資料後辦理發資料後辦理發資料後辦理發
聘作業聘作業聘作業聘作業

※※※※申請申請申請申請服務證服務證服務證服務證
者者者者，，，，請檢附請檢附請檢附請檢附2222吋吋吋吋
照片照片照片照片1111張張張張((((背面背面背面背面
註明中英文姓註明中英文姓註明中英文姓註明中英文姓
名名名名、、、、到職日期到職日期到職日期到職日期、、、、
任職單位及職任職單位及職任職單位及職任職單位及職
稱稱稱稱))))併送人事室併送人事室併送人事室併送人事室。。。。

未核未核未核未核
定人定人定人定人
選及選及選及選及
薪資薪資薪資薪資
者者者者

1.1.1.1.計畫經費核定清單計畫經費核定清單計畫經費核定清單計畫經費核定清單
2.2.2.2.本校約用博士後研究人員契約書本校約用博士後研究人員契約書本校約用博士後研究人員契約書本校約用博士後研究人員契約書////
本校延攬客座科技人才合約書本校延攬客座科技人才合約書本校延攬客座科技人才合約書本校延攬客座科技人才合約書((((國國國國
科會計畫科會計畫科會計畫科會計畫))))2222份份份份

3.3.3.3.人事資料表人事資料表人事資料表人事資料表、、、、學歷文件學歷文件學歷文件學歷文件((((續聘免附續聘免附續聘免附續聘免附))))
4.4.4.4.擬擬擬擬採計之職前年資者採計之職前年資者採計之職前年資者採計之職前年資者，，，，於於於於簽案敘明簽案敘明簽案敘明簽案敘明
併附證明文件併附證明文件併附證明文件併附證明文件

非非非非
國國國國
科科科科
會會會會

16

STEP 1
計畫主持人/用人單位
(文件資料準備)

STEP 2
簽聘案簽聘案簽聘案簽聘案簽會
業務相關單位

校長
決行

STEP 3
相關資料
影送人事室
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十六十六十六十六、、、、博士後研究博士後研究博士後研究博士後研究進用進用進用進用(2)(2)(2)(2)

� 兼職規定兼職規定兼職規定兼職規定::::

� 國科會計畫:不得兼任教學或其他工作。

� 非國科會計畫:得在本校兼課得在本校兼課得在本校兼課得在本校兼課((((不支鐘點費不支鐘點費不支鐘點費不支鐘點費))))，
不得兼任其他工作【各建教合作計畫另有規範
者從其規定】。

17

十七十七十七十七、、、、博士後研究離職博士後研究離職博士後研究離職博士後研究離職

18

離職離職離職離職
簽案簽案簽案簽案

研發處研發處研發處研發處

圖書館圖書館圖書館圖書館
((((繳還圖書繳還圖書繳還圖書繳還圖書))))

總務處總務處總務處總務處
((((勞健保轉出勞健保轉出勞健保轉出勞健保轉出))))

會計室會計室會計室會計室
((((結算薪資結算薪資結算薪資結算薪資))))

人事室人事室人事室人事室
((((人事資料人事資料人事資料人事資料))))

校長校長校長校長
決行決行決行決行

頂大辦公室頂大辦公室頂大辦公室頂大辦公室
((((頂大計畫頂大計畫頂大計畫頂大計畫))))

※注意事項:
1.簽案奉 核後，將識別證併同簽案影本擲送人事室登
錄人事資料。

2.擬申請服務證明者可於於於於簽簽簽簽案中案中案中案中敘明敘明敘明敘明即可。
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十八十八十八十八、、、、博士後研究服務證明博士後研究服務證明博士後研究服務證明博士後研究服務證明

19

人事室人事室人事室人事室
核發核發核發核發證明證明證明證明
((((約約約約2~32~32~32~3工作日工作日工作日工作日
後後後後至至至至人事室人事室人事室人事室4444
組簽名領取組簽名領取組簽名領取組簽名領取))))

服務證明申請書服務證明申請書服務證明申請書服務證明申請書
填寫填寫填寫填寫

計畫計畫計畫計畫主持人主持人主持人主持人
簽章簽章簽章簽章

單位主管單位主管單位主管單位主管
簽章簽章簽章簽章

＋ ＋ ＝

十九十九十九十九、、、、問題與討論問題與討論問題與討論問題與討論

� 本校約用人員可否擔任國科會、教育部計畫
兼任助理?

� 已聘任為國科會兼任助理之學生可否同時聘
任為教育部或其他機關計畫兼任助理?

� 兼任助理出勤紀錄表內之時數有無限制？

20
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二十二十二十二十、、、、其他其他其他其他

� 相關表件

� 人事室/表單下載/任免/建教合作人員

� 人事室/表單下載/任免/博士後研究人員

� 洽詢單位：人事室第4組

� 張容菁小姐 1307(博後、校級中心助理)

� 鍾宜欣小姐 1285(學術及行政單位助理)
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