
計畫人員約用及經費報支
注意事項

報告單位：研究發展處

主講人：李文茹

國立嘉義大學產學合作（含政府科研補助或
委託辦理）計畫人員約用及經費報支講習
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大 綱

計畫相關人員約用步驟及注意事項

報支薪資/助學金及出差旅費常見問題

科技部專題計畫參與研究人員之學術倫理教育課程
訓練證明上傳步驟

各式證明申請
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計畫相關人員約用步驟

＆

注意事項
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1. E化校園 校務行政系統 教師研究計畫管理系統
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2. 研究助理申請
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3. 選擇欲申請研究助理之計畫，並按下前方之申請鍵 (已結案之計畫無法再申請助理約用)
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4. 填入相關訊息：身分證字號、職別、特殊身分、薪俸及約用期間

註：1.博士後研究人員、專任助理、兼任助理請領薪資及助學金類別為「月」薪；臨時工為「日」
薪或「時」薪。

2. 勞動型助理 (如：博士後研究人員、專任助理、勞動型兼任助理、臨時工等)必填勞健保申
辦日期，學習型兼任助理則否。

5. 送出申請
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6. 點選約用計畫之列表，如約用狀態由未審核轉變為已通過線上審核，請檢送書面資料
時，即點選詳情。

7. 匯出申請書PDF檔列印，填妥資料及附上附件後傳送至研發處審核。
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8. 若狀態由已通過線上審核，請檢送書面資料轉變為結案，則代表此份約用已完成。

※待約用書影本回傳至計畫主持人後，即可以約用書影本請領薪資／助學金
及差旅費

※計畫結餘款約用採紙本申請(研究發展處/計畫助理專區/表單下載)
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※線上：
(1)職別未選擇正確
(2)博士後研究人員、專任助理、兼任助理請領薪資及助學
金類別為「月」薪；臨時工為「日」薪或「時」薪

(3)勞保日期未與約用起日勾稽
※紙本：

(1)申請書之主持人切結欄填寫疏漏或計畫主持人未簽章
(2)契約書甲方或乙方未簽章
(3)申請書及契約書約用人員須一致
(4)兼任研究助理除講師級及助教級兼任助理外，皆須檢附
當學期在學證明(學生證影本+在學證明章or在學證明單)

(5)如約用外籍生擔任勞動時兼任研究人員或臨時工須檢附
工作證影本

(6)約用書後方黏貼附件請不要折疊，如超過框格請直接檢
附於後。

常見退件問題及錯誤：
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報支薪資/助學金及出差旅費

常見問題
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※薪資(計畫專任人員、勞動型兼任助理、臨時工)

(1)國定假日出勤者須支給2倍薪資，計畫專任人員可以調移
國定假日及工作日方式辦理(勞基法第37條、勞基法第39條)

(2)臨時工連續工作第6天，須支給加班費，計畫專任人員可
以加班補休辦理或請領加班費(一例一休) (勞基法第36條)

(3)一天工作時數超過8小時，須支給加班費，正常工作時數
連同延長工作時數不得超過12小時。另每月延長工作時
數不得超過46小時(勞基法第32條)

※助學金(兼任研究助理)

(1)如果跨學期約用情形，除約用當學期不需繳交在學證明外
，其餘請於請領3月、10月份助學金時檢附在學證明於印
領清冊之後

(2)兼任研究助理每月簽到退表由計畫主持人存查，不需隨印
領清冊繳交至研發處。

※出差旅費
(1)請領出差費前須先完成約用
(2)出差申請表與出差旅費報告表之日期須一致

用途說明處須補註勞動型or學習型
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科技部專題計畫參與研究人員之

學術倫理教育課程訓練證明上傳步驟
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E化校園 校務行政系統 研究成果相關 學倫時數證明查詢/上傳

1. 進入學倫時數證明查詢/上傳系統 學倫證明須於約用起日2個月內上傳完成
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2.查詢該生之學術倫理研習證明是否上傳過

輸入身分證字號 送出查詢

註：1.如列表中顯示同1份研習證明已上傳過，則勾選
「是」，此時會跳回上一頁，不可再重覆上傳。

2.如列表中同1份研習證明未上傳，則勾選「否」
，繼續上傳步驟。

送
出
查
詢
後
會
跳
出
下
一
頁
列
表
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2.填入相關訊息(上課日期、上課時數)並點瀏覽鍵上傳學術倫理研習證明之圖檔

上課日期 上課時數 瀏覽 送出 研發處審核

註：同一張研習證明之上課日期盡量一致(如下頁左圖)；如同一張研習證明中上課日期
不一致則以最後一天研習日期為主(如下頁右圖) 。
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09/22/2018

09/18/2018

上傳研習證明時，上課日期請填入107/09/22

09/25/2018

09/25/2018

上傳研習證明時，上課日期請填入107/09/25
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E化校園 校務行政系統 研究成果相關 學倫時數證明維護資料列表

3. 進入學倫時數證明維護資料列表

註：「學倫時數證明維護資料列表」係查詢研習證明之上傳資料是否有通過研發處審核。19



4. 進入學倫時數證明維護資料列表確認審核狀態

註：1.如審核狀態為「已審核」，則表示該研習證明已上傳成功且上傳資料無誤。
2.如審核狀態為「未審核」，則表示該研習證明未經研發處審核。
3.如審核狀態為「已退回」，則表示該研習證明已經研發處審核，但上傳資料有誤，
需修改後重新送出，修改流程如下頁。
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4. 修改上傳資料

註：審核狀態如為「未審核」或「已退回」者，則皆可修改上傳資料

點選修改鍵 修改有誤之上傳資料 送出 研發處審核

點選修改鍵後會跳出資料維護頁面
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各式證明申請

離職手續清單

在職證明書

服務證明書
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1. E化校園 教師研究計畫助理各式申請
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2. 填入身分證字號 點選申辦項目 確定身分證字號及申辦項目 選擇計畫別

預覽資料
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2. 確定送出申請 匯出

 在職證明書及服務證明書之申請書不需繳交至研究發展處，但離職手續申請書請務
必依流程送出申請。

 在職證明書或服務證明書如製作完成將會傳送回計畫執行單位，如申請者不在該單
位，需轉傳至其他單位者，請於提出線上申請後聯絡研究發展處李文茹小姐知悉，
如需郵寄者，請自備回郵信封。
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Thank you for your kind attention.
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