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佛光大學執行科技部暨產學合作計畫案行政作業說明書 

1041104 版 

壹、兼任助理人員及臨時工聘任說明（聘任申請書請先送研發處） 

一、兼任助理人員之聘任關係分學習關係及雇傭關係。 

（一）學習關係： 

1、 係指老師（計畫主持人）研究所之論文指導學生。 

2、 聘任當學期有修習老師課程之學生。 

（聘任時需檢附證明文件，並簽署兼任助理聘任型態同意書（下載）） 

（二）雇傭關係：非屬學習關係即為雇傭關係。 

（聘任時簽署兼任助理聘任型態同意書（下載），外籍人士需有工作證） 

二、臨時工之聘任關係為雇傭關係。 

（一）臨時工之聘任以「一日（次）一聘」為原則，連續幾日者，可為

一聘（一張聘任申請），連續日數超過 1個月者，請以兼任助理聘

任。 於第一次任用前完成聘任。 

（二）安排臨時工工作前，以老師之帳密至 「校務行政系統（連結）/ 勞

保新制工讀系統 / 工讀設定及維護 / 工讀設定作業」進行臨時工

之排班加勞保。（未加勞保將無法報帳核銷臨時工資） 

三、因應勞動部規定須為雇傭關係之兼任助理人員及臨時工加保勞保，且不

得往前追溯，也就是說，沒有投保就不能報當日之費用，因此，為避免

疏漏，忘了加保，以致不能報帳，規定 

（一）兼任助理以月加保方式進行。 

（二）臨時工以日加保方式進行。 

並請於任用前完成聘任（預留紙本傳送時間）。 

四、兼任助理加退保說明 

兼任助理聘任後，人事室會主動按月加保，如欲退保，前於一週前填寫

退保申請單（下載），送至人事室。 

五、自 104 年 7 月 1 日起工讀金調整為大學部 120 元/小時、研究所 123 元/

小時。加保所衍生之單位負擔費用請查詢對照表（下載），這些費用須

由計畫支付。 

 

貳、計畫執行前     

一、填寫表單 

（一）「專案預算核銷系統使用者申請書(產學合作) 」--送會計室 

1、表單（下載）。 

2、以利使用「校園 e 化整合系統（連結） / 預算核銷 及 / 專案計畫

維護」，進行計畫預算核銷及專案建立。 

（二）「產學合作案專、兼任助理系統權限申請表（下載）」--送人事室 

http://rdoffice.fgu.edu.tw/files/archive/196_c5ff1465.doc
http://rdoffice.fgu.edu.tw/files/archive/196_c5ff1465.doc
http://selcourse2.fgu.edu.tw/user_login.aspx
http://personnel.fgu.edu.tw/files/archive/574_d0f87ffa.doc
http://personnel.fgu.edu.tw/files/archive/631_da1511c7.xls
http://account.fgu.edu.tw/download.php?filename=82_99d07618.doc&dir=archive&title=%E5%B0%88%E6%A1%88%E9%A0%90%E7%AE%97%E6%A0%B8%E9%8A%B7%E7%B3%BB%E7%B5%B1%E4%BD%BF%E7%94%A8%E8%80%85%E7%94%B3%E8%AB%8B%E6%9B%B8%28%E7%94%A2%E5%AD%B8%E5%90%88%E4%BD%9C%29
http://120.101.66.93/PHP/
http://person.fguweb.fgu.edu.tw/ezcatfiles/person/img/img/824/203097133.doc
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以利使用「校園 e 化整合系統（連結）/ 專案薪資管理作業」，進

行薪資核銷。 

（三）「大學校院教師執行計畫提醒事項」--併同（一）送會計室 

   1、表單至「校園 e 化整合系統（連結） / 公布欄」下載。 

2、為落實內控審核機制，奉核示自 101 年 4 月起，獲補助案之計畫主

持人請於計畫執行前簽署「大學校院教師執行計畫提醒事項」。 

（四）「約用助理人員每週工作概況表（下載）」--送研發處 

科技部 101 年 4 月學術補助業務座談會再次強調，依規定進用之約

用助理人員（包括專任助理人員、兼任助理人員及臨時工）應避免

僅由計畫主持人控管之流弊。因此，凡 101 年度起之科技部計畫，

請計畫主持人於（每次）聘用約用助理人員時，協助提供「約用助

理人員每週工作概況表（下載）」，研發處不定期進行抽訪，以符

合科技部規定。 

二、建立專案 

    至「校園 e 化整合系統（連結） / 專案計畫申請 / 登錄專案」進行專

案建立，需準備專案核定公文、核定清單或預算表電子檔。 

三、聘任約用助理人員（包括專任助理人員、兼任助理人員及臨時工） 

至「校園 e 化整合系統（連結） / 專案薪資管理作業」進行聘任。 

（一）專兼任助理之聘任 

   1、登錄「校園 e 化整合系統（連結） / 專案薪資管理作業 / 助理人

員資料登錄」完成相關資料填報。 

2、請至 / 專案計畫維護 / 填報計畫相關資料。 

3、請至 / 專案計畫維護 / 維護 / 新增專案人員（身份選擇專任或兼

任助理）」完成相關資料填寫、送出審核，並列印紙本，填妥、簽

核後送研發處。 

（兼任助理另需檢附 1、兼任助理聘任型態同意書（下載）。2、若為

學習關係之兼任助理，檢附學習關係證明文件。） 

（二）臨時工之聘任 

      1、請兼任助理協助登錄「校園 e 化整合系統（連結） / 專案薪資管

理作業 / 助理人員資料登錄」完成相關資料填報。 

2、至「校園 e 化整合系統（連結） / 專案薪資管理作業 / 專案計畫

維護 / 維護 / 新增專案人員（身份選擇臨時工）」完成相關資料填

寫、送出審核，並列印紙本，填妥、簽核後送研發處。 

3、臨時工本人至「學生系統（連結） / 二代工讀金作業 / 工讀生申

請」登錄工讀申請。 

         3、安排臨時工工作前，以老師之帳密至 「校務行政系統（連結）/ 勞

保新制工讀系統 / 工讀設定及維護 / 工讀設定作業」進行臨時工

之排班加勞保。（未加勞保將無法報帳核銷臨時工資） 

http://120.101.66.93/PHP/
http://account.fguweb.fgu.edu.tw/ezcatfiles/account/img/img/81/D_CBM1010405.doc
http://120.101.66.93/PHP/
http://rdoffice.fgu.edu.tw/1downs/recruit.php?Sn=35
http://rdoffice.fgu.edu.tw/1downs/recruit.php?Sn=35
http://120.101.66.93/PHP/
http://120.101.66.93/PHP/
http://120.101.66.93/PHP/
http://rdoffice.fgu.edu.tw/files/archive/196_c5ff1465.doc
http://120.101.66.93/PHP/
http://120.101.66.93/PHP/
http://selcourse2.fgu.edu.tw/student/login.aspx
http://selcourse2.fgu.edu.tw/user_login.aspx
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四、校園 e 化整合系統使用說明 

至「校園 e 化整合系統（連結） / 公布欄」查詢。 

 

參、計畫執行中 

一、預算核銷 

（一）法規：本校「報支相關注意事項（下載）」。 

（二）至「校園 e 化整合系統（連結） / 預算核銷」辦理。 

（三）臨時工資之核銷 

1、臨時工本人至「學生系統（連結） / 二代工讀金作業 / 工讀時數

輸入」完成相關資料填寫、列印「考核表」，送給兼任助理。 

1、以老師之帳密至 「校務行政系統（連結）/ 勞保新制工讀系統 / 工

讀作業 / 設定 排班 請領作業」/ 點選「考核/單位表」產生及列

印「考核表」及「單位別清單」，再點選「報帳」產生及列印「印

領清冊」。將上述表單交給兼任助理進行臨時工資核銷。 

2、兼任助理彙整臨時工之資料，至「校園 e 化整合系統（連結） / 專

案薪資管理作業 / 專案薪資申請 / 新增」增加一專案薪資申請，

接著在 維護 / 編輯記錄 / 付款明細 新增每一臨時工薪資資料，

完成後按下「完成單據」。 

3、待單據狀態欄為「審核通過」時，點選維護欄位之列印按鈕，列印

「專案薪資所得清冊」、「專案人員薪資明細表」。 

4、兼任助理在「校園 e 化整合系統（連結） / 專案薪資管理作業 / 專

案計畫維護 / 維護 / 按列印鈕」，列印「已核准申請書」。 

5、兼任助理至「校園 e 化整合系統（連結） / 預算核銷」製作並列

印「黏存單」、「薪資所得清冊」。 

6、將「黏存單」、「薪資所得清冊」、「專案薪資所得清冊」、「專案人員

薪資明細表」、「考核表」、「單位別清單」、「印領清冊」、「已核准申

請書」經計畫主持人簽章後，送交會計室研發處。上述表單無須裝

訂。 

（四）二代健保補充保費請於業務費項下核銷（舊計畫暫緩實施）。 

二、物品採購 

（一）法規：本校「採購作業辦法（下載）」。 

（二）凡單筆金額在 5,000 元（含）以上，需辦理請購，以計畫主持人之

帳號密碼登錄「校園 e 化整合系統（連結） / 預算核銷 / 動支單

（請購及借支）」辦理。 

三、聘任約用助理人員（包括專任助理人員、兼任助理人員及臨時工） 

    至「校園 e 化整合系統（連結） / 專案薪資管理作業」進行聘任。（同

上貳、三） 

四、計畫變更（包含計畫展延、更換執行機構、計畫主持人、共同主持人等） 

http://120.101.66.93/PHP/
http://120.101.66.93/PHP/
http://account.fguweb.fgu.edu.tw/ezcatfiles/account/img/img/666/1010826.pdf
http://120.101.66.93/PHP/
http://selcourse2.fgu.edu.tw/student/login.aspx
http://selcourse2.fgu.edu.tw/user_login.aspx
http://120.101.66.93/PHP/
http://120.101.66.93/PHP/
http://120.101.66.93/PHP/
http://general.fguweb.fgu.edu.tw/front/bin/ptlist.phtml?Category=62
http://120.101.66.93/PHP/
http://120.101.66.93/PHP/
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（一）法規：科技部「補助專題研究計畫作業要點（下載）」第十七條規

定。 

（二）需報科技部同意者，至「科技部網站（連結）」線上申請。 

（三）不需報科技部同意者，報請執行機構同意，至「校園 e 化整合系統

（連結） / 專案計畫申請 / 專案計畫變更申請表」填妥相關表單、

列印，循校內行政程序簽核辦理。 

五、經費流用 

（一）法規：科技部「補助專題研究計畫經費處理原則（下載）」第三條

規定。 

（二）需報科技部同意者，至「科技部網站（連結）」線上申請。 

（三）不需報科技部同意者，報請執行機構同意，至「校園 e 化整合系統

（連結） / 預算核銷 / 流用單」填妥相關表單、列印，循校內行

政程序簽核辦理。 

 

肆、計畫結案 

一、依補助單位（或合約書）規定辦理。 

二、「科技部專題研究計畫學年度關帳作業流程（下載）」 

 

伍、問題反應 

一、業務相關：研發處 林俊村 校內分機 12111 

二、核銷業務： 

 會計室 呂怡靜 校內分機 11712（創科學院） 

               馬少梅 校內分機 11713（樂活學院） 

               陳美華 校內分機 11721（社科學院） 

               鍾茲儀 校內分機 11722（人文學院） 

               李珮雯 校內分機 11723（佛教學院） 

三、校務行政系統： 

        人事室 戴筱芳 校內分機 11621（「校園 e 化整合系統」/ 專案薪資管理

作業） 

會計室 呂怡靜 校內分機 11712（「校園 e 化整合系統」/ 專案計畫申請 

及 預算核銷） 

 

https://www.most.gov.tw/folksonomy/list?subSite=&l=ch&menu_id=f6d5c23c-b3ce-438e-911b-12a705dbac5a&view_mode=listView
https://www.most.gov.tw/
http://120.101.66.93/PHP/
https://www.most.gov.tw/folksonomy/list?subSite=&l=ch&menu_id=f6d5c23c-b3ce-438e-911b-12a705dbac5a&view_mode=listView
https://www.most.gov.tw/
http://120.101.66.93/PHP/
http://rdoffice.fgu.edu.tw/1news/news.php?Sn=878

