
1.計畫專任助理新聘程序-個人/個別單位/編制外中心之委辦及補助計畫、個人結餘款適用
(續聘者免簽，但更換單位或計畫主持人須重簽)

計畫主持人/用人單位
依經費補助機關

經費使用規定辦理，
與專任助理雙方達成合意

計畫主持人/用人單位
向研發處提出

「各教育場域不適任
人員查詢」申請

進用程序1

專任助理辦理進用程序1

計畫主持人/用人單位
辦理進用程序2

列印一套核定約用文件與專任助理簽約後，
併同校長核准之簽呈影本，送總務處文書組用印

勞動契約 1 式 2 份
1 份由計畫主持人收執，
1 份由專任助理收執，
掃描1份至用人系統備查

線上申請加保 (人事室)

計畫主持人
/用人單位

專任
助理

至「進用人員申請及維護」
勾選個資聲明、完成個資登錄

產出「進用報到單」
攜帶進用報到單至用人單位報到

登錄「用人系統」
並完成填寫「經費用人資料」

(須上傳校長核准簽呈)

進行約用線上簽核
專任助理完成「受聘者回傳同意」

及「保密切結同意」

研發處審查
人員資格

計畫主持人/
用人單位

系所/
單位主管 學院院長/單位主管 研發處審查

學術倫理

電算中心提供
員工編號 人事室 主計室 秘書室 校長

(完成約用作業)

線上核章順序

進用程序2

計畫主持人/用人單位
至公文系統寫簽呈

1.簽呈敘明進用理由、工作內容、經費
來源及所需人員之具備資格條件

2.會辦研發處，以敘明不適任查詢結果

奉
校
長
核
定
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