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一、僱用申請相關 

Q1：哪些人屬於「兼任計畫人員」？ 

⚫ 回答：本校兼任計畫人員包含兼任助理、臨時工及工讀生： 

兼任助理、工讀生：受本校指揮監督、從事協助研究、教學或行政工

作並獲取報酬之本校學生。 

臨時工：本校臨時僱用且無專職工作之人員。 

⚫ 進用兼任助理或工讀生原則上應為在學學生；校外人士應以臨時工聘

用。 

⚫ 學校職員兼職，職稱可用兼任助理。 

Q2：哪些人屬於「教學助理」？ 

⚫ 回答：本校在學學生，協助教師教學、實習（驗）課教學、課後輔導

教學及學生學習相關工作之助理。 

⚫ 擔任教學助理者，得參加本校辦理之教學助理培訓課程。 

Q3：新進兼任計畫人員的「僱用申請」操作步驟為何？ 

⚫ 回答： 

1. 事前訓練：受僱人須於僱用前完成安全衛生教育訓練。 

2. 系統登錄：計畫主持人或承辦人進入「進用暨保費管理系統」，於

「經費用人資料」填寫基本資料及保費頁籤。 

3. 文件準備：下載並列印「僱用申請表」及「勞健保業務申請表暨切

結書」，由受僱人及計畫主持人簽名核章後掃描。 

4. 上傳送審：在系統上傳上述文件電子檔，並於保費資料頁籤點選

「送簽核」。 

5. 審核流程：經人事室、主計室及相關單位（如研發處、教務處）審

核，並經二層決行後才完成程序。 

Q4：僱用申請應於何時提出與完成？ 

⚫ 回答：受僱人或用人單位應於僱用起始日 7日前（不含例假日）提出

申請，並於僱用起始日之前 1日（不含例假日）完成申請程序。 

⚫ 注意：勞保無法追溯加保，務必提前辦理。 

Q5：如何查詢僱用申請簽核進度？ 

⚫ 回答：登入校務系統→點選左邊列表「表單簽核系統」→「表單線上

簽核系統」→點選左邊列表「流程處理」→「追蹤流程」即可看到流

程是否有完成。 
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Q6：僱用時是否一定要簽訂勞動契約書？ 

⚫ 回答：約用期間未滿一個月者，免簽契約書（但受僱人未滿 18歲，仍

須簽訂且須法定代理人同意）。計畫主持人與受僱人簽訂契約書，須載

明約用期間、工資及工作條件等。 

Q7：僱用兼任計畫人員是否有迴避規定？ 

⚫ 回答：是的。計畫主持人或單位主管不得僱用其配偶及三親等以內之

血親、姻親為其計畫之兼任計畫人員。 

Q8：聘僱外籍學生（含僑生）擔任兼任計畫人員有哪些應注意事項？ 

⚫ 回答： 

1. 必備文件：應檢附受僱人之居留證及工作許可證明。 

注意：僱用期間須在工作許可證期限之內。 

2. 工時限制：除寒暑假外，外籍學生及僑生之每週工時不得超過 20

小時。 

Q9：若原聘僱同學的計畫經費不足，需用其他計畫發給薪資，該如何操作？ 

⚫ 回答： 

1. 系統申請：於「進用暨保費管理系統」上傳「經費異動申請表」。 

2. 送出簽核：於保費資料頁籤點選「送簽核-異動」完成行政程序。 

Q10：若受僱人中途離職，該如何操作？ 

⚫ 回答： 

1. 即時通知：應立即通知人事室，避免產生多餘保費。 

2. 系統申請：於「進用暨保費管理系統」上傳「中途離職申請表」。 

3. 送出簽核：於保費資料頁籤點選「送簽核-異動」完成行政程序。 

⚫ 注意：若延遲通知導致產生保費沒收或裁罰，由計畫主持人負責。 

Q11：若受僱人須調整薪資，該如何操作？ 

⚫ 回答： 

1. 系統申請：於「進用暨保費管理系統」上傳「調薪申請表」。 

2. 送出簽核：於保費資料頁籤點選「送簽核-異動」完成行政程序。 

⚫ 注意：調薪為次月 1日生效，各單位務必提早送簽核。 

Q12：若僱用日期尚未到，僱用流程已完成，但決定不僱用同學或同學有事無

法受僱，該如何操作？ 

⚫ 回答： 

1. 系統申請：於「進用暨保費管理系統」上傳「僱案作廢申請表」。 
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2. 送出簽核：於保費資料頁籤點選「送簽核-異動」完成行政程序。 
 

二、工作時間與出勤管理 

Q1：兼任計畫人員的工作時間限制為何？ 

⚫ 回答： 

1. 正常工時：每日不得超過 8小時，每週不得超過 40小時。 

2. 延長工時：一日不得超過 12小時，一個月不得超過 46小時。 

3. 工作 4小時至少應有 30分鐘休息。 

4. 外籍學生/僑生：除寒暑假外，每週工時不得超過 20小時。 

5. 童工(未滿 16歲)：每日工時不得超過 8小時，每週工時不得超過

40小時，午後八時至翌晨六時之時間內及例假日不得工作，請計畫

主持人或單位遵守勞動基準法規範。 

Q2：如何進行出勤紀錄管理？ 

⚫ 回答：受僱人應親自簽到退，出勤紀錄應詳實登錄至分鐘為止。用人

單位必須確實核對兼任人員的實際出勤情形與工作時數。若有登載不

實或審核疏漏，導致衍生行政或法律責任，將由用人單位負責。 

⚫ 如遇特殊原因無法線上簽到退，需檢附由計畫主持人敘明原因並簽署

之紙本簽到表。出勤紀錄依規定應保存至少 5年。 

⚫ 兼任計畫人員簽到系統會勾稽學生課表，學生如為上課期間亦無法打

卡，若學生有請公假或有停課狀態且須出勤，請來信檢附假單或相關

資料，俾利人事室承辦人進行系統登載，讓學生可進行打卡作業。 

⚫ 在進用暨保費管理系統基本資料中如輸入承辦人員員編，承辦人也可

至兼任計畫人員簽到系統確認受僱人打卡狀態。 

Q3：如果遇到國定假日或天然災害停班，該如何處理？ 

⚫ 回答： 

1. 僱用起始日若遇國定假日或週休二日，請延後至上班日再行僱用。 

2. 若高雄市政府發布天然災害停班，簽到系統會設定為停止上班，兼

任人員應避免於停班日出勤。 

Q4：打卡資料錯誤時該如何修正？ 

⚫ 回答： 

1. 來電或寄發信件至人事室承辦敘明兼任計畫人員身分證字號、計畫

代號及月份後退回打卡資料。 
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2. 於系統登錄正確出勤紀錄後重新上傳出勤紀錄、僱用申請表等附件

至「印領清冊電子簽核系統」送審。 
 

三、保險與系統操作 

Q1：學校會為兼任計畫人員辦理哪些保險？ 

⚫ 回答：學校會依法主動辦理勞工保險、就業保險、全民健康保險及提

繳勞工退休金。 

Q2：兼任計畫人員在什麼情況下必須由學校投保健保？ 

⚫ 回答：根據衛生福利部函釋與學校規定，符合以下任一條件者視同專

任員工，應由學校投保： 

1. 每個工作日到工者：無論每日工作時數多寡（例如週一至週五每天

只來 1小時也算）。 

2. 每週工時達 12小時（含）以上者：非每個工作日到工，但每月總工

時換算後有一週達 12小時以上（例如每月聘用 45小時者，即視為

有一週會達 12小時）。 

3. 薪資達基本月薪者：工資若達到中央主管機關核定之基本月薪，即

視為專職工作者，必須投保。 

Q3：在學工讀生是否有免投保健保的例外情形？ 

⚫ 回答：具學生身分者在特定條件下可選擇不轉入學校投保： 

1. 短期性工作：利用寒暑假從事未逾三個月之短期工作，且未喪失原

有投保資格（如仍依附父母作為眷屬投保）者。 

2. 工時未達標：每週工時未滿 12小時，且校外已有較高收入之投保身

分者。 

⚫ 注意：若為非在學學生，只要每週工時達 12小時，無論是否超過 3個

月都必須投保。 

Q4：如果受僱人同時在兩個以上單位工作，健保該在哪裡投保？ 

⚫ 回答：受僱人得選擇從以下單位中擇一投保： 

1. 工作時間較長者。 

2. 工作所得較高者。 

3. 工作危險性較大者。 

Q5：若未依規定為受僱人辦理健保投保，會有什麼後果？ 

⚫ 回答： 
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1. 行政罰鍰：投保單位若未依法辦理投保，除追繳保險費外，還會被

處以應繳納保險費 2倍至 4倍之罰鍰。 

2. 責任歸屬：若因用人單位未按時通知或程序未完備導致產生罰鍰、

保費沒收或賠償，概由計畫主持人或約用單位主管負責。 

Q6：計畫主持人該如何確保健保作業正確無誤？ 

⚫ 回答： 

1. 事前勾稽：於「進用暨保費管理系統」填寫資料時，應確實核對受

僱人身分及工時條件。 

2. 利用系統試算：可至系統登入畫面下載「勞健保費試算表」，或利用

系統內的列印試算功能預估保費。 

3. 參考檢核圖示：人事室提供有「兼任計畫人員健保納保檢核要項參

考圖示」，計畫主持人可依循流程圖判斷是否需納保。 
 

四、薪資核銷與請領 

Q1：薪資請領作業應於何時辦理？ 

⚫ 回答：用人單位或計畫主持人應於受僱人當月工作結束後的次月 5日

前，至主計室「請購系統」辦理薪資請領作業。 

Q2：若計畫經費尚未撥款至學校，導致無法按時發放薪資該怎麼辦？ 

⚫ 回答： 

1. 申請計畫墊款：計畫主持人可洽主計室循行政程序辦理「計畫墊

款」。 

2. 業管單位： 

◼ 政府機關計畫：請洽研究發展處。 

◼ 公營事業、公立學校委辦、財團法人、民營事業委辦案：請洽產學

營運處。 

3. 申請方式：填列「計畫墊款申請書」經核准後辦理；若為民營機構

案且無結餘款者，應以簽呈核准。 

4. 變更給付日期：若因重大困難無法依約發薪，應事先徵得受僱人書

面同意後，始得變更工資給付日期。 

Q3：薪資發放的標準為何？ 

⚫ 回答：工資由勞資雙方約定，但不得低於中央主管機關核定之基本工

資。支薪方式可分為月薪型、日薪型或時薪型。 
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Q4：請領薪資時需要檢附哪些文件？ 

⚫ 回答：應檢附僱用申請表、出勤紀錄（如出勤簽到退表），若有異動則

須附異動申請表。 

Q5：如何辦理每月的薪資核銷作業？ 

⚫ 回答：請於當月工作結束後的次月 5日前進行以下操作： 

1. 登入主計室「請購系統」，點選「網路請購」→「清冊作業」。 

2. 點選「新增請購」，選擇「計畫預算」及「人事費清冊」。 

3. 選擇清冊類別、所屬月份，並點選「新增經費」輸入計畫編號與預

計金額。 

4. 進入「清冊明細」點選「新增明細」，輸入受僱人身分證字號後，在

空白處點一下。 

5. 點選「查保費」鍵，系統會依計畫編號、所屬年月及身分證字號，

自動帶出正確保費。 

6. 輸入職稱後存檔，並上傳出勤紀錄、僱用申請表等附件至「印領清

冊電子簽核系統」送審。 

⚫ 注意：每月 25日前會公告兼任計畫人員(含兼任助理、臨時工、工讀

生)及教學助理薪資核銷申請作業，保費以次月 1日公告為準。 

Q6：如果下個月要造冊同一批人，有更快的作業方式嗎？ 

⚫ 回答：可以使用「複製清冊」功能： 

1. 在請購管理作業點選想複製的舊清冊，按「複製清冊」。 

2. 於清冊明細修改「所屬月份」、「用途說明」及類別。 

3. 點選該筆清冊明細按「修改」，務必再次按下「查保費」以更新當月

保費，確認無誤後存檔。 


