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序號 問題(Q) 回答(A) 

1 
如何辦理(新進)專任

助理聘僱流程？ 

一、請參閱國立臺灣科技大學專案計畫項下臨時專任助理

任免作業流程圖。 

二、請至專案計畫人員聘僱系統填報基本文件資料。 

一、請參閱專任助理聘僱系統操作手冊，點選「他人簽聘」

執行新聘作業」。(僅適於第一次新進聘任助理作業程

序)。 

二、列印「專案計畫人員聘僱系統」之聘僱文件資料，請計

畫主持人/專任助理簽立契約書，並檢附專任助理最高

學歷證書影本、存摺影本、計畫核定清單，居留證及工

作許可證影本(外籍專任助理)，會辦人事室。 

三、持國外學歷者，影本應經我國駐外單位或其他經我國政

府認可之機構或公證人簽證。請參閱《大學辦理國外學

歷採認辦法》 

2 

如何辦理專任助理

（續聘）或（異動）

流程？ 

一、請參閱國立臺灣科技大學專案計畫項下臨時專任助理

任免作業流程圖。 

二、請至專案計畫人員聘僱系統填報基本文件資料。 

三、請參閱專任助理聘僱系統操作手冊，於「個人簽聘-續

聘/異動作業申請」處，輸入帳號、出生日期、密碼後

始可（續聘）或（異動）。 

四、聘期、薪資、執行計畫等有任一項變更，均需辦理（異

動）作業，請依上述第(三)點辦理。 

五、列印「專案計畫人員聘僱系統」之（續聘）或（異動）

文件資料，請計畫主持人/專任助理簽立契約書，並檢

附計畫核定清單，居留證及工作許可證影本(外籍專任

助理) ，會辦人事室。 

3 
如何辦理專任助理

（離職）流程？ 

一、 請參閱國立臺灣科技大學專案計畫項下臨時專任助理

任免作業流程圖。 

二、 請至專案計畫人員聘僱系統填報離職手續單。 

三、 請參閱專任助理聘僱系統操作手冊，於「個人簽聘-離

職作業申請」處，輸入帳號、出生日期、密碼後始可辦

理離職申請。 

四、 列印「專案計畫人員聘僱系統」之離職手續單，請計畫

主持人、單位主管、相關單位審核後，會辦人事室。 

4 
專任助理聘期是否能

追溯? 

一、 依本校規定，聘期不得追溯。 

二、 聘任作業：因應勞保局規定，勞工保險加保不得回溯，

故實際聘任起聘日期以到人資審核關卡為主，為避免影

響勞工加保之權益，敬請務必於起聘日前 3個工作日提

早作業（行政單位審核期間為工作日-周一至周五 

08:00-14:00)。 

5 專任助理薪資標準？ 

一、以本校「 執行科技部補助專題研究計畫專任助理人員

工作酬金支給標準表」為支給標準。 

二、 由計畫主持人依其學歷及年資，參考專業技能、工作內

容、預期表現績效等於該範圍內決定工作酬金；如需跨

越年資級別或超過本表之工作酬金，計畫主持人可另依

https://personnel-r.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2732/214195764.pdf
https://personnel-r.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2732/214195764.pdf
https://hirehr.ntust.edu.tw/ContractedStaff/
https://www.personnel.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2831/432882055.pdf
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=H0030039
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=H0030039
https://personnel-r.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2732/214195764.pdf
https://personnel-r.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2732/214195764.pdf
https://hirehr.ntust.edu.tw/ContractedStaff/
https://www.personnel.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2831/432882055.pdf
https://personnel-r.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2732/214195764.pdf
https://personnel-r.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2732/214195764.pdf
https://hirehr.ntust.edu.tw/ContractedStaff/
https://www.personnel.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2831/432882055.pdf
https://www.personnel.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/202/270125536.pdf
https://www.personnel.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/202/270125536.pdf
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個案情況，敘明其所需專業技能之特殊性並提供市場參

考薪資標準(如：專業證照、專業技能、工作內容、預

期表現績效等)，專簽個別予以調整，惟其專案加給標

準以本表上限之 50%為限。 

6 
如何辦理加班費申

請？ 

經計畫主持人同意後得「專簽」並附上「加班單」敘明加班

時間、時數、加班費，依行政程序簽准後辦理。 

7 
專任助理差勤管理規

定為何? 

一、 專任助理差勤由計畫主持人自行控管並負相關責任，並

依勞動基準法、性別工作平等法、勞工請假規則等規定

辦理。 

二、 請以『紙本』進行請假作業，假單應敘明請假理由、時

間及時數，經計畫主持人及單位主管核准後，始得休假。 

三、 該假單正本由計畫主持人(計畫單位)自行保存至專任

助理離職之日起五年為止，以供本校及相關主管機關查

核。 

8 
專任助理上下班出勤

時間為何？ 

本校採彈性上下班出勤，出勤時間為上午 7:50 至 9:00 彈

性上班，下午 16:50 至 18:00 彈性下班，每日上班需滿 8小

時，上下班請依規定準時簽到退。 

9 

專任助理每日出勤採

線上簽到退方式辦

理，該從何路徑到達

簽到退系統介面？ 

一、系統登入請至人事室差勤電子表單系統，操作步驟請參

閱專任助理聘僱系統操作手冊。 

二、首次登入帳號及密碼為「身分證字號」，首碼英文字母

必須大寫。登入後請依系統指示變更密碼，否則無法再

次登入。 

10 

是否一定要每日打

卡? 若工作場所不在

校園內，可以線上填

寫出勤紀錄(簽到退)

嗎? 

一、依勞基法第 30 條暨施行細則第 21 條規定，需於工作

日填寫出勤紀錄表，出勤紀錄應「記載至分鐘為止」。 

二、線上簽到退作業須於本校網域內，且並未開放以無線通

訊器(如智慧型手機、iPad、平板電腦…等)使用校園無

線網路進行簽到退 

三、。因計畫性質特殊需長期在校外值勤者，請下載列印

「專任助理非正常出勤班制申請表」，依行政程序會辦

人事室，如奉核准，得免適用本校差勤電子表單系統。

該類人員之差勤由計畫主持人自行控管並負相關責任，

計畫主持人應於每月 5 日將前一個月之出勤控管紀錄

（專任助理簽到退暨工作記錄表、工作日誌或其他可資

證明之書面表件）送交人事室列管，以備相關機關查核。 

11 
新進人員是否要交體

檢報告？ 

一、 依據職業安全衛生法第 20 條暨勞工健康保護規則及

「國立臺灣科技大學健康檢查實施計畫」規定辦理，新

進教職員工進入本校工作時需做一般健康檢查。 

二、 請親自繳送【新進人員承諾體檢同意書】及體格檢查報

告至本校【環安室《國際大樓(IB)11 樓 1121 室》】收

存管理。 

三、 報到時未繳體格檢查報告，最遲需於到職日起 2週內完

成並繳送至本校環安室。 

四、 本校新進人員體檢收集單位為環安室，請洽游潔如小

姐，分機 1232。 

http://hreip1.ntust.edu.tw/EIP/Login/LoginNtust.resource.aspx
https://www.personnel.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2831/432882055.pdf
https://www.personnel.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/370/161860695.doc
https://www.personnel.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/81/174958621.pdf
https://personnel-r.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2732/841736323.pdf
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12 

如何申請服務證明

書？多久能夠領到服

務證明書? 

一、「離職手續單」奉核後始得申請服務證明書。 

二、請下載列印【服務證明書申請表】，並請申請人簽章經

單位主管核章後，送人事室辦理。製作工作日約為 3日，

待文書組用印完成後會公文傳送至聘僱單位。 

13 
如何申請辦理外籍專

任助理工作許可證？ 

一、向勞動部申請。 

二、請用人單位備妥【用印申請書】，並檢附下列文件（會

知人事室）循行政層級簽核。 

(一)新聘：  

1.請至郵局利用郵政劃撥方式繳費，劃撥戶名：勞動

部勞動力發展署聘僱許可收費專戶，劃撥帳號：

19058848，每一申請案新台幣伍佰元整。 

2.【申請書暨受聘僱外國人名冊】。 

3.受聘僱外國人護照影本。 

4.受聘僱外國人學歷證書影本。 

  持國外學歷者，影本應經我國駐外單位或其他經 

我國政府認可之機構或公證人簽證。請參閱《大學

辦理國外學歷採認辦法》 

5.【(外籍)_專案計畫經費項下臨時專任助理契約

書】 

(二)展延： 

1.請至郵局利用郵政劃撥方式繳費，劃撥戶名：勞動

部勞動力發展署聘僱許可收費專戶，劃撥帳號：

19058848，每一申請案新台幣伍佰元整。 

2.【申請書暨受聘僱外國人名冊】。 

3.原聘僱許可函影本。 

4.【(外籍)_專案計畫經費項下臨時專任助理契約

書】 

5.上一年度財政部國稅局核發之外僑綜合所得稅證

明書影本（依法免納所得稅者免附）及原核准聘僱

期間經國稅局驗印之薪資扣繳憑單影本。 

6.受聘僱外國人護照影本。 

14 

外籍專任助理提前聘

僱關係終止(或終止

履約)，如何申請辦理

解聘工作許可證？ 

一、向勞動部申請。 

二、請用人單位備妥【用印申請書】，並檢附下列文件（會

知人事室）循行政層級簽核。 

(一)【申請書暨受聘僱外國人名冊】。 

(二)【勞雇雙方同意解約書】。 

(三)原聘僱許可函影本。 

(四)居留證影本。 

https://www.personnel.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/81/d13-4.doc
https://personnel-r.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2732/785213046.doc
https://personnel-r.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2732/784542873.docx
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=H0030039
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=H0030039
https://personnel-r.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2732/486440091.pdf
https://personnel-r.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2732/486440091.pdf
https://personnel-r.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2732/784542873.docx
https://personnel-r.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2732/486440091.pdf
https://personnel-r.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2732/486440091.pdf
https://personnel-r.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2732/785213046.doc
https://personnel-r.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2732/784542873.docx
https://personnel-r.ntust.edu.tw/var/file/66/1066/img/2732/379407181.doc

