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113.1 

應 辦 事 項 承 辦 單 位 

一、聘任簽案會辦（請於起聘日【前 5個工作天】申辦） 

□請於確定聘任後至起聘日前5個工作天，線上登錄「聘任簽案」並列印後勾選部分欄位 

（網址：人事室首頁》常用服務專區》勞僱型計畫人員專區》計畫研究人力聘任簽案申請網址） 

□隨簽檢附表件 

1.計畫經費核定清單或預算書（均含人員經費編列項目）影本 1份 

2.畢業證書影本 1份（國外學歷需經我國駐外單位驗證，大陸地區及香港澳門地區學

歷需經各權責單位學歷採認） 

3.身分證正反面影本 1份 

4.計畫專任人員（博士後研究人員）契約書正本 2份 

5.金融帳號影本 1份（本校計畫專任人員薪轉配合銀行：812台新銀行） 

6.勞保（全民健保）申請單 1 份 

□簽案會相關處室核章 

（簽案送會順序：研發處→人事室→總務處→主計室→秘書室→送回系所/用人單位） 

□奉核後之簽案，請主持人留存正本 5年，以供本校及相關主管機關查核 

人事室吳小姐 

分機 82189 
（行政大樓 2樓 209室） 

二、辦理勞健保、勞退事宜 

□至總務處事務組領取加保單（如未於起聘日前辦妥，務於起聘當日完成，以免影響自身權益） 

總務處事務組 

江小姐分機 82366 
（行政大樓 1樓 101室） 

三、契約書用印 

□簽案奉核後，契約書（一式二份）至文書組用印完畢 

總務處文書組 

分機 82071 
（行政大樓 1樓 103室） 

四、起聘日當天報到 

□繳交簽案影本 3份（1份含全附件影本、1份含金融帳號影本、1份免附件） 
□領取計畫專任人員加班及特別休假管理專卷 

人事室吳小姐 

分機 82189 
（行政大樓 2樓 209室） 

五、差勤管理 

□差勤管理系統登錄及建立指形 

人事室鄭小姐 

分機 82087 
（行政大樓 2樓 209室） 

六、繳交已完成之體檢報告 

□新聘計畫專任人員於報到當日繳交簽案影本 1份、體檢報告 
（依據勞動部職業安全衛生法規定，新聘人員需於報到當日繳交體格檢查報告送總務處環安組。違反職

業安全衛生法第 20條之規定者，處新臺幣 3,000元以下罰鍰） 

總務處環安組 

分機 82170/82370 
（行政大樓 2樓 203室） 

七、繳交員工薪資所得受領人免稅額申報表 

□新聘計畫專任人員於報到當日繳交 

 （請至總務處出納組首頁》表單下載》員工薪資所得受領人免稅額申報表下載） 

總務處出納組 

分機 82070 
（行政大樓 2樓 203室） 

八、申請校內 E-mail帳號（視需要辦理） 

□繳交「電子郵件帳號申請單」 
 （請至計算機與網路中心首頁》檔案下載》表單下載》網路服務相關》教職員工電子郵件帳號申請單下載） 

計算機與網路中心 

設備暨網路組 

分機 82912/82902 
（視聽館 3樓） 

九、辦理公文系統權限開通（視需要辦理） 

□新聘計畫專任人員攜帶自然人憑證、簽案影本 1份至文書組申辦 

總務處文書組 

分機 82077 
（行政大樓 1樓 103室） 

十、核發服務證（視需要辦理） 

□聘用期間半年以上者得申請，申請時繳交1吋照片（於背後註明姓名、職稱、單位、電話） 

人事室吳小姐 

分機 82189 
（行政大樓 2樓 209室） 

十一、辦理借書證（視需要辦理） 

□繳交「讀者資料表」至圖書館並繳納保證金後製發借書證 

 （請至圖書館首頁》服務項目》其他服務》各式申請表單》借書證申請表下載） 

圖書館服務台 

分機 82112/82323 
（圖書館 1樓） 

https://personnel.ntue.edu.tw/p/405-1001-6890,c552.php?Lang=zh-tw
http://p11.ntue.edu.tw/personnel/page_content.asp?page=123
https://general.ntue.edu.tw/p/412-1044-2790.php?Lang=zh-tw
https://cc.ntue.edu.tw/p/412-1005-1677.php?Lang=zh-tw
https://lib.ntue.edu.tw/custom/subCustom/166
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說 明： 

一、差勤： 

(一) 計畫專任人員以指形機刷到退，上班時間為 8:30，下班時間為 18:00；上班彈性時間為 8:00-10:00，

下班彈性時間為 17:30-19:30，總計 9.5 小時在校時間（內含中午 1.5 小時休息時間）。加班及特

別休假申請程序依「計畫專任人員加班及特別休假管理專卷應行注意事項」規定辦理。 

(二) 計畫專任人員如確實因工作地點不在校內，申請方式： 

1. 經計畫主持人同意，填寫「計畫專任人員校外紙本簽到退聲明書」（下載網址：人事室首頁》表單

下載》計畫研究人力》計畫專任人員校外紙本簽到退聲明書）後，繳交至人事室。 

2. 自出具聲明書該日起，請主持人及計畫專任人員雙方以紙本控管簽到退紀錄（請使用「本校工

作日誌表」按月填寫，下載網址：人事室首頁》表單下載》計畫研究人力》計畫兼任人員、臨時工(工讀生)及

校外計畫專任人員之工作日誌表），該紀錄請計畫主持人留存至少 5年，以供本校及相關主管機關

查核。上下班時間同上述說明 1，加班及特別休假申請程序依「計畫專任人員加班及特別休

假管理專卷應行注意事項」規定辦理。 

(三) 差勤系統之使用：請至人事室首頁》右上方常用系統》本校差勤系統，以身份證字號作為帳號及

密碼登錄，登錄後請先更改密碼（須自設 6 位英數字混合），並參考系統內右上方操作手冊之出

勤紀錄查詢、請假、漏未刷卡申請等功能。 

(四) 如因延遲遞送聘任簽案，導致簽案「起聘日」前未完成奉准者，無法實施差勤指形簽到退，請於

報到手續完成後，至差勤系統申請漏未刷卡（請參閱差勤系統內操作手冊），申請所遺漏之上、

下班時間。 

二、薪資： 

(一) 計畫專任人員之工作酬金，依教育部、國家科學及技術委員會或委託機關之標準核實支給。 

(二) 本校計畫專任人員薪轉戶：812台新銀行，薪資發放： 

1. 每月 10日準時造冊，並於次月 5日前後由總務處出納組發放上月之薪資，薪資將直接匯入

計畫專任人員簽案內所填寫之金融酬金帳戶內。 

2. 簽案如經奉核送回系所單位，請速於每月 10日前繳回人事室辦理聘用薪資作業。 

(三) 調薪： 

於本校服務滿一年者，得視計畫經費編列情形，並經計畫主持人同意後申請調薪，申請方式請重

新登錄線上聘任簽案並列印，檢附前次聘任簽案影本，循校內流程會辦（會辦順序：研發處→人事室→總務處→主

計室→秘書室→送回系所）。 

(四) 倂計年資提敘： 

1. 按「國家科學及技術委員會補助專題研究計畫研究人力約用注意事項」第四條第一項第三款

規定：計畫專任人員參與本計畫前已取得之相關工作經歷年資得併計提敍酬金。工作經歷由

執行機構（計畫主持人）認定。其他計畫專任人員經委託機關同意後，得提敘年資。 

2. 申請提敘年資： 

(1) 應循本校行政程序上公文專簽，檢附相關證明文件（如：前單位離職/服務證明），簽奉

校長同意。 

(2) 專簽通過後，再重新登錄線上聘任簽案並列印重跑聘案，循校內流程會辦。 

(五) 年終獎金： 

請於當年度 10 月中旬起注意本校計畫專任人員年終獎金申請公告（可至人事室首頁》最新消息查詢），依公告

說明填寫申請表單送人事室彙整辦理。 

https://personnel.ntue.edu.tw/p/405-1001-6781,c566.php?Lang=zh-tw
https://personnel.ntue.edu.tw/p/405-1001-6781,c566.php?Lang=zh-tw
https://personnel.ntue.edu.tw/p/405-1001-6790,c566.php?Lang=zh-tw
https://personnel.ntue.edu.tw/p/405-1001-6790,c566.php?Lang=zh-tw
http://120.127.2.35/EIP/login.aspx

