
 

 本校教師：即計畫主持人，請以校內識別證號、

密碼登入，先行新增計畫案號，供聘任之專案

工作人員聘案申請使用。 

 校內員工：即現職已為本校專案工作員者，請

以校內識別證號、密碼登入使用。 

 校外人士：即將聘任為本校專案工作人員者，

請先行註冊帳號，使用本系統辦理新聘申請。

惟本系統啟用(106年 1月)之後，曾使用本系統

註冊過者，請以原申請之 E-mail 帳號及密碼登

入。 

登入及註冊 

 



 

 



 

 

1. 確定受聘之新聘專案工作人員，請依說明詳填，

每個欄位皆為必填欄位。 

2. 另外，此處設立的密碼，僅為新聘人員使用，係

登入本系統的密碼，非正式校內相關系統使用之

密碼，請避免混淆。 

3. 資料儲存併同聘案送出後，如有需要修改，須洽

人事室，憑相關資料登錄修改喔！ 



 

 

1. 在新聘個人資料建置完善後，系統已將個人資料存於此系統資料庫，請以剛剛建檔

的 E-mail帳號跟設定密碼，再次登入本系統開始建置計畫案聘任資料。 

2. 如忘記帳號、密碼，請使用系統首頁的「忘記帳號」或「忘記密碼」功能。 



 

 

計畫案資料登錄 

 

1. 新增計畫案資料，計畫主持人、擬聘任人員皆有「新增計畫案」的功能。 

2. 計畫主持人：使用校內識別證號及公務密碼登入即可建置。 

3. 擬聘專案工作人員不論在職或新聘，亦須登入後方可使用，建議仍須由

計畫主持人同意後再行建置。 



 

 

 

 

1. 請依各計畫資料（如科技部核定清單、建教合作計畫案合約書）

填寫。 

2. 計畫編號沒有可不填。 

3. 申請單位、經費來源、支酬標準請以下拉式選單選取。 

4. 計畫主持人請輸入主持人識別證號，即可帶出主持人姓名。 

5. 會計編號尚未核下，可不填；惟核定後，請另外通知人事室。 

6. 計畫執行期限，如為多年期計畫，因配合會計編號，建請仍以

一年期為原則建置。 

7. 連絡人相關資料請務必詳填，避免有問題都聯繫不到。 



 

 

 

 



 

 

 

1. 確定後，計畫案建置完成，可至「計畫案查詢」選單功能，查詢資料。 

2. 如有計畫案資料異動，亦須至「計畫案查詢」選單功能，查詢該計畫

案，再進行修改或刪除。 

3. 於未使用該計畫案號申請聘案前，計畫案資料皆可修改。 



 

 

 

 

  

 

1. 計畫案查詢，即可顯示以此帳號建置的計畫案案號。 

2. 同一計畫案，案號可供該計畫項下聘任之專案工作人員共同使用。 

3. 為避免資料重覆建檔及資料不一致性，此功能還是建請由計畫主持人

登錄建檔，以利資料統一性及管理。 

 



 

新聘、續聘（含轉換單位） 

 

 

 

 

新聘人員登入後，只有「新聘建置」選項選單，

請詳讀聘任注意事項後，開始填寫聘案資料。 



 

 

 

 

請先輸入由計畫主持人或已建置的計畫案案號（數字）

後，再按「載入計畫資料」，即顯示計畫案資料。 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 

新聘案資料填報詳細說明如下： 

1. 職稱：預設為專案工作人員；以頂尖經費聘任者，請選擇「頂尖專案工作

人員」；研究總中心暨所屬中心、水工試驗所以職稱敘薪者，請以下拉式選

單選擇職稱。 

2. 工作內容請精簡、詳列，最多 80個字。 

3. 聘期請以一年一聘為原則。 

4. 如經同意可採計職前年資者，請填數字，另請將年資提敘薪級審核表送計

畫主持人核章確認後，併同聘案申請表提出辦理。 

5. 擬聘人員聲明，請詳細閱讀勾選；在職進修與否、是否有軍公教退伍人員

身分，僅能擇一勾選。 



 

聘案資料填報詳細說明如下： 

6. 勞工退休金個人自願提繳率：

自願提繳，提繳率請填寫整數

數字，不可空白，最多不超過

6%。 

7. 如計畫經費因素，相關勞、健

保、勞工退休金雇主負擔部分

如與計畫薪資來源不同時，請

務必填寫不同的會計編號。 

8. 因單一窗口作業，本室僅代收

體檢檢核表再轉致，相關體檢

問題，請洽環安衛中心。 

9. 上班時間請依實際需求填寫，

如選擇「其他」，請詳細填列，

如範例，不可僅填寫由計畫主

持人自行控管。 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

※線上申請後，仍須列印表件提出聘案申請，並非只要線上申請即可。 

每人每件申請案皆會產生一個壓縮檔，解壓縮後，資料夾裡即包含所有要列印的表格，

個人及聘案資料皆已套印完成，皆請以雙面列印。 

檔案 form13-01-1.pdf為「新聘」申請表。 

檔案 form13-01-4.pdf為「校務基金進用專案工作人員契約書」，要一式三份。 

檔案 form17-13.docx為「勞、健保（含眷屬）加保申請表」。 

注意事項： 

1. 新聘申請表共四頁，另請貼上個人身分證證件正、反面影本；簡易說明請自行留存。 

2. 契約書一式三份，三份皆須親筆簽名，不可以影印方式，不可以廢紙列印。 

3. 加保申請表亦請親筆簽名，填寫表內資料，並貼上個人身分證正、反面影本，且檢

附相關文件；填表說明請自行留存。 

4. 上述表件，仍須依行政程序先送計畫主持人、單位主管核章後，再送至人事室。 



 

   

  
  

 

1. 產生表件資料如須更正，可至「個人聘任資料」功能選單中，進行編輯或刪除，重新

編輯後，須確認表件資料已更新後，再行列印。 

2. 如檔案產製有異狀，亦可至「個人聘任資料」功能選單中，點選「申請表」重新列印。 

3. 新聘人員，經人事室審核通過後，且已完成報到手續，即改以本校「識別證號」及預

設密碼登入，另個人本次的聘任資料會改為「現職」。 

4. 新聘聘任程序完成，爾後任何聘案資料有異動時，皆以「續聘」（含轉換單位）辦理。 

 



 

   

 

 

1. 現職人員，請以「識別證號」及密碼登入。 

2. 「擬聘申請」選單則跟新聘人員不同。 

3. 提醒事項：請各位受聘者注意，如有相關疑問，請洽人事室專案組各承辦人。 

4. Step2聘案資料步驟，同新聘程序載入計畫資料操作步驟。 

5. 計畫案資料載入後，即開始續聘（含轉換單位）申請。 

6. 「續聘（轉換單位）」係指，從 A單位調任至 B單位；僅轉換計畫，請以「續

聘」辦理；同單位計畫主持人變更，仍以「續聘」辦理。 



 

 

續聘案資料填報詳細說明如下： 

1. 職稱：預設為專案工作人員；以頂尖經費聘任者，請選擇「頂尖專案工作

人員」；研究總中心暨所屬中心、水工試驗所以職稱敘薪者，請以下拉式

選單選擇職稱。 

2. 工作內容請精簡、詳列，最多 80個字。 

3. 聘期請以一年一聘為原則。 

4. 初聘日期：如為離職後再任人員，請填寫最新再任職的到職日。 

5. 前次晉級日期：即最近一次晉級（薪）的日期；不清楚可不填。 

6. 本次薪級（薪點）及本次月支酬勞：係指本次聘期起日開始的薪資資料。 

7. 前次薪級（薪點）及前次月支酬勞：係指本次聘期起日之前的薪資資料。 

8. 如本次聘期內，有任職滿一年得晉薪一級之情形，請填列。惟仍須請計畫

主持人於申請表件上確認並簽章後，始得生效。 



 

聘案資料填報詳細說明如下： 

9. 擬聘人員聲明，請詳細閱讀勾

選；在職進修與否，僅能擇一

勾選。 

10. 如計畫經費因素，相關勞、健

保、勞工退休金雇主負擔部分

如與計畫薪資來源不同時，請

務必填寫不同的會計編號。 

11. 人員於新聘時，已繳交過體檢

檢核表，續聘時毋須再檢附，

惟聘案須加會環安衛中心。 

12. 上班時間請依實際需求填寫，

如選擇「其他」，請詳細填列，

如範例，不可僅填寫由計畫主

持人自行控管。 

 



 

聘案資料填報詳細說明如下： 

13. 「續聘（轉換單位）」填表唯一

不同處，係有「原服務單位」

及「離職生效日」（即不再原服

務單位支薪日）。 

14. 表件列印後，亦請原服務單位

計畫主持人簽章；離職生效日

如有更改，亦請簽章確認。 

 

 

 



 

 

※線上申請後，仍須列印表件提出聘案申請，並非只要線上申請即可。 

續聘案登打完成後，同新聘案，每人每件申請案皆會產生一個壓縮檔，解壓縮後，

資料夾裡即包含所要列印的表格，個人及聘案資料皆已套印完成，請以雙面列印。 

檔案 form13-01-2.pdf、form13-01-3.pdf為「續聘」或「續聘（轉換單位）」申請表。 

檔案 form13-01-4.pdf為「校務基金進用專案工作人員契約書」，要一式三份。 

注意事項： 

1. 「續聘」或「續聘（轉換單位）」申請表共二頁，簡易說明請自行留存。 

2. 契約書一式三份，三份皆須親筆簽名，不可以影印方式，不可以廢紙列印。 

3. 上述表件，仍須依行政程序先送計畫主持人、單位主管核章後，再送環境安全衛

生中心審核完畢，再送至人事室。 

 



 

 

 

 

 

 

 

計畫主持人檢視畫面 



 

離職申請 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

※線上申請後，仍須列印表件提出聘案申請，並非只要線上申請即可。 

每人每件申請案皆會產生一個壓縮檔，解壓縮後，資料夾裡即包含所有要列印的表格，

個人及聘案資料皆已套印完成，皆請以雙面列印。 

檔案 form13-03-1.docx為「離職申請表」。 

檔案 form13-03-2A.docx為「專案工作人員離職應辦事項表」。 

檔案 form17-02.docx為「勞、健保（含眷屬）退保申請表」。 

注意事項： 

 當月月中離職人員，請於製作當月薪資前，先將離職申請表及退保表送至人事室，

據以維護當月保費相關明細，可於辦理離職手續時，省去辦理退費事宜所耗費時

間，簡化行政流程。 


