
計畫人員聘僱系統操作手冊 

 

 

  

列印申請書及附件， 

並檢附個人相關文件後， 

送研發處紙本審核！ 

一、系統登入作業 (含助理授權作業) 

研究計畫申請投標暨人員聘僱資訊系統 

計畫人員聘僱申請系統 

三、學生 
 
博士生助理 

碩士生助理 

大學生助理 

二、線上申請作業 

五、臨時工 四、專任人員 
 

專任研究助理 

博士後研究人員 

技術人員 

 
否 

是 

是否為第

一次申請? 

否 
研發處線上人工審核 

本校生? 

是 

否 是 

人事室線上人工審核 

獎助生/ 

學習型? 

列印申請書及附件， 

並檢附個人相關文件後， 

送人事室紙本審核！ 
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一、系統登入作業 (含助理授權作業) 

1. 系統路徑 

(1) myNTU →教職申辦/圖書研究 →計畫人員聘僱/投標 

 
 

 

(2) 研究發展處網站 →申請系統 →計畫人員聘僱申請系統 

 

(3) 人事室網站 →人事業務相關資訊系統 →【研究計畫人員】聘僱申請系統 
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2. 計畫主持人登入 

請點選【計畫主持人登入】連結後，以計畫主持人之計中帳密(本校計資中心核給之帳號及

密碼)登入。  

 

 

計畫主持人如有需求，可於系統新增助理帳號，授權助理可代理執行計畫主持人之計畫人

員申請案(含申請計畫投標案)，亦可針對特定計畫進行授權設定。流程說明請見：3. 授權

助理設定及登入。 
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3. 授權助理設定及登入 

因考量授權助理個人資安問題，被授權助理並非以助理申請之計資帳號登入系統。計畫主

持人於系統【助理帳號維護】新增助理帳號密碼後，被授權助理使得以設定之帳密登入系

統。 

 

(1) 新增授權助理 

點選按這裡後進入【助理帳號維護】，以計畫主持人帳號密碼登入後，即可於系統進行

新增作業。 

 

 

 

授權助理設定 

被授權助理登入  
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➢ 被授權助理預設之權限為全部計畫，如需調整被授權助理之權限，計畫主持人可於

【權限管理】針對已被授權的助理個別設定其權限。 

 

(2) 設定授權助理權限 

新增之授權助理預設為具有所有計畫之權限。 

點選【權限管理】後，即可個別調整欲給予之計畫權限，儲存後即修改完成。 

 

 

 

 

設定權限時，授權之計畫為個案全部逐一勾選者，不具有後續新核定計畫之權限，故權限

 

 

 

全部勾選 

全部取消勾選 
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狀態仍屬「部分權限」！  

如欲給予所有計畫之權限(包含後續新增之計畫)，請點選【給予完整權限】。 

(3) 助理授權常見問題 

如欲修改授權助理帳號資料及相關常見問題，可至登入頁面點選下方紅框連結查閱。 
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二、線上申請作業 

 

點選【計畫人員聘僱申請系統】後，進入擬進用人員之計畫名稱，即可進入申請操作介面。 

 
 

 

 
 

※ 如無擬進用人員之計畫，請洽研發處承辦人員！ 

※ 校總區請洽研發處計畫服務組（政府機關），Tel:3366-3268 Email: ordrpa@ntu.edu.tw           

          研發處產學服務組（非政府機關），Tel:3366-6625 Email: ordicr@ntu.edu.tw 

醫、公衛學院請洽醫學院研發分處：Tel：2312-3456 ext.88012-13、88017-18、88459 
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1. 擬申請之人員聘僱資料 

請詳閱注意事項後，選擇欲申請之身分別，登錄計畫人員申請資料及個人基本資料，填寫

完畢後點選表單最上方之【新增】，並確實瀏覽系統跳出之訊息視窗。 

如計畫人員申請成功，該筆資料會跳至 2. 已申請但尚未核准之人員申請案； 

如計畫人員申請不成功，請依系統跳出之訊息視窗內容調整申請資料。 

各身分類別詳細申請程序，請見三、學生、四、專任人員、五、臨時工。 

 

2. 已申請但尚未核准之人員申請案 

計畫人員申請案申請成功後，該筆資料將跳至此處。 

專任人員及臨時工申請案送出後仍可修改申請資料； 

學生兼任助理申請案送出後，如經學生確認型態及相關申請資料後，無法再進行修改。 

本校獎助生/學習型學生兼任助理，研發處將於線上進行人工審核，約 2-3 個工作日，惟申

請案量多時會較晚核定。 

除上述身分者外，其餘計畫人員皆須列印申請書併附件以紙本審核。 

※專任助理、博士後研究員及臨時工請送人事室綜合業務組；學生兼任助理請送研發處 

3. 已核准之聘僱人員 

本校獎助生/學習型學生兼任助理經研發處線上核准後，即可列印申請書。 

除上述身分者外，其餘計畫人員經紙本審核通過後，由文書組核發申請名冊影本及契約

書。 
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三、學生兼任助理  

 

因應教育部及勞動部之規定，學生需就參與計畫之內涵分為「獎助生/學習型」及「勞僱型」，具

學生身分者(含本校及外校生)，皆需選擇「學生兼任助理」(博士生助理、碩士生助理、大學生助理) 並

確認型態。 

以下操作流程僅就計畫人員管理系統操作部分做說明，詳細作業流程及相關規定請見網頁：研究發展處/

人員管理/人員聘僱與管理/計畫類-兼任研究助理(勞僱型)/研究獎助生(學習型)。 

 

 

Email 通知計畫主持人       Email 通知學生兼任助理 

 

 

※ 除本校獎助生/學習型學生兼任助理外，其他身分型態者皆需列印申請書併相關資料以紙本

資料送至研發處審核。 

※ 勞僱型學生兼任助理需於聘期起始前 7 日線上申請且學生完成確認型態，於聘期起始前 3

日將紙本資料送達研發處審核，須於核定並加保完成後始得進用，不得追溯聘期。 

(3) 計畫主持人列印相關文件 (計畫人員聘僱申請系統) 

(1) 計畫主持人線上申請 (計畫人員聘僱申請系統) 

(2) 學生兼任助理線上確認 (研究計畫兼任助理學生專區) 

(4) 以紙本文件(或線上)送至研究計畫服組審核 

確認同意申請 

系統取消申請案 

取消申請 或 
勞僱型未於指定時間內確認 
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1. 本校獎助生/學習型學生兼任助理 

(1) 計畫主持人線上申請 

選擇學生身分別(博士生助理、碩士生助理、大學生助理)後，填妥資料並勾選型態為

「獎助生/學習型」，詳閱並確認獎助生/學習型兼任助理相關事項後點選 OK 並回到頁

面上方【新增】。 

 

 

請詳閱系統跳出至所有視窗， 

如申請成功，該筆資料跳轉至「已申請但尚未核准人員申請案」； 

如申請不成功，請依系統跳出之訊息視窗內容調整申請資料。 
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(2) 學生兼任助理線上確認 

申請成功後，系統將自動已 Email 通知學生兼任助理進行確認， 

如「執行」欄位為【修改】及【Email 通知學生確認】，表示學生兼任助理尚未確認； 

如「執行」欄位為【列印同意書】，表示學生兼任助理已同意，待研發處線上人工審

核。計畫主持人可自行列印同意書留存。 

 

 

 

(3) 計畫主持人列印相關文件 

學生於線上確認完成後，研發處將於線上進行人工審核，約 2-3 個工作日，申請案量

多時會較晚審核。 

審核通過者，系統將自動以 Email 通知計畫主持人，資料跳至「已核准之聘僱人員」； 

如該筆資料有「業務單位審核意見」，表示研發處已審核但未獲通過。 

 

線上審核通過後，點選【列印申請書】後列印具臺灣大學浮水印之申請書，經系(所)主

管、院長核章後即完成程序！報帳時需附此申請書影本作為附件。 
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2. 外校獎助生/學習型學生兼任助理 

(1) 計畫主持人線上申請 

選擇學生身分別(博士生助理、碩士生助理、大學生助理)後，填妥資料並勾選型態為

「獎助生/學習型」，詳閱並確認獎助生/學習型兼任助理相關事項後點選 OK 並回到頁

面上方【新增】。 

 

 

請詳閱系統跳出至所有視窗， 

如申請成功，該筆資料跳轉至「已申請但尚未核准人員申請案」； 

如申請不成功，請依系統跳出之訊息視窗內容調整申請資料。 

  

 



15 
 

 

(2) 學生兼任助理線上確認 

申請成功後，系統將自動已 Email 通知學生兼任助理進行確認， 

如「執行」欄位為【修改】及【Email 通知學生確認】，表示學生兼任助理尚未確認； 

如「執行」欄位為【列印申請書】，表示學生兼任助理已同意。 

 

  

 

(3) 計畫主持人列印相關文件 

學生於線上確認完成後，因本校系統不具外校學生之資料，請列印申請書併紙本資料

送研發處以紙本審核。 

 

系統列印文件 應檢附文件 

✓ 兼任研究人員申請書 

✓ 文件檢核單 (附學生證、身分證影本) 

✓ 計畫核定清單或經費表 

✓ 他校同意書 (系所章、型態認定) 

✓ 學生證影本 (註冊章) 

✓ 身分證影本 

 

審核通過者，系統將自動以 Email 通知計畫主持人，資料跳至「已核准之聘僱人員」； 

紙本資料會辦完各單位後，由文書組核發申請名冊影本，報帳時需附申請書影本作為附

件。 
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3. 勞僱型學生兼任助理 

勞僱型學生兼任助理應於聘期起始前 7 日於線上申請學生完成確認型態，並將紙本資料於

聘期起始日前 3 日送達研發處審核，須於核定並加保完成後始得進用，不得追溯聘期。 

 

(1) 計畫主持人線上申請 

選擇學生身分別(博士生、碩士生、大學生)後，填妥資料並勾選型態為「勞僱型」，詳

閱並確認勞僱型兼任助理相關事項後點選 OK 並回到頁面上方【新增】。 

 

 

請詳閱系統跳出至所有視窗， 

如申請成功，該筆資料跳轉至「已申請但尚未核准人員申請案」； 

如申請不成功，請依系統跳出之訊息視窗內容調整申請資料。 
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(2) 學生兼任助理線上確認 

申請成功後，系統將自動已 Email 通知學生兼任助理進行確認， 

如「執行」欄位為【修改】及【Email 通知學生確認】，表示學生兼任助理尚未確認； 

如「執行」欄位為【列印申請書】，表示學生兼任助理已同意。 

 

※ 勞僱型學生兼任助理若未於指定時間內完成確認，系統將自動取消該筆申請案，並通知

計畫主持人及學生兼任助理。 

若仍欲申請該筆資料，得視為新申請案以再次申請之日起算相關時效，修改該筆資料起

始日期後重新送出，並手動點選 Email 通知學生兼任助理確認。 

 

(3) 計畫主持人列印相關文件 

學生於線上確認完成後，請列印申請書及契約書(稿)等文件併紙本資料送研發處以紙本

審核。 

 

系統列印文件 應檢附文件 

✓ 兼任研究人員申請書 

✓ 契約書(稿)1 份 (學生簽名) 

✓ 文件檢核單 (附身分證影本) 

✓ 勞(健)保加保及勞退金自願提繳申請書 

✓ 計畫核定清單或經費表 

✓  [外校] 他校同意書 (系所章、型態) 

✓  [外校] 學生證影本 (註冊章) 

✓  [外籍] 工作證影本 

✓  [外籍] 居留證影本 

審核通過者，系統將自動以 Email 通知計畫主持人，資料跳至「已核准之聘僱人員」； 

紙本資料會辦完各單位後，由文書組核發申請名冊影本及契約書，報帳時需附申請書影本

作為附件。  
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 [學生] 學生兼任助理確認流程 - 研究計畫兼任助理學生專區 

(1) 學生專區路徑 

‐ 本校學生：myNTU →圖書研究 →研究計畫兼任助理學生專區 

          通知 Email → myNTU →圖書研究 →研究計畫兼任助理學生專區 

 

 

‐ 外校學生：通知 Email →連結網址 →研究計畫兼任助理學生專區 
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(2) 申請中的兼任項目 

計畫主持人於「計畫人員聘僱系統」申請後，學生兼任助理需至「研究計畫兼任助理

學生專區」申請中的兼任項目進行線上之同意或取消。 

如點選「同意申請」，請詳閱並確認該型態兼任助理相關事項後再次確認，系統即會顯

示確認送出之時間，並以 Email 通知計畫主持人； 

如點選「取消申請」並經確認取消後，該筆資料將跳至 (3)已取消的兼任項目，系統

亦會顯示確認取消之時間，並以 Email 通知計畫主持人。 

 

(3) 已取消的兼任項目 

此區會顯示所有取消的申請資料及時間。 

除學生兼任助理自行點選取消申請外，「勞僱型」未於指定時間內完成確認，系統將自

動取消該筆申請案，狀態顯示為「逾時未確認」，並通知計畫主持人及學生兼任助理。 

(4) 已審核的兼任項目 

此區會顯示所有已經研發處審核通過之申請案。 
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四、專任人員 

計畫下之專任人員(含專任研究助理、博士後(級)研究人員及技術人員) 聘僱相關申請文件至遲應

於聘期起始日前 3 個工作日送達人事室綜合業務組審核，計畫之專任人員需於完成聘僱及加保程

序後使得進用，不得追溯聘期。 

國科會延攬博士級研究人員須先經國科會同意補助、高教深耕(研發處補助員額及核撥計畫)之計

畫博士後研究人員須先經本校研發處認定、計畫技術人員須先經研發處認定並提專案小組審議通

過後始得辦理聘僱程序，請預留各單位審核、聘僱工作時間，提早 2 個月向審核單位提出申請。 

以下操作流程僅就計畫人員管理系統操作部分做說明，詳細作業流程及相關規定請見人事室網頁：各類

專區/計畫人員用人專區/人員聘用、研發處網頁：補助獎項/校內外獎項補助/ 

 

(1) 線上申請作業 

請選擇正確之身分別，填妥資料後回到頁面上方點選【新增】。 

系統身分別   說明 

專任研究助理  

計畫博士後研究人員 

一般計畫項下之博士後研究人員 

高教深耕(研發處補助員額及核撥計畫) 之博士後研究人員 (研發處/補助獎項/校內

外獎項補助/補助博士後研究人員) 

延聘博士級研究人員 
國科會專款補助延攬之博士級研究人員 

《國家科學及技術委員會補助延攬客座科技人才作業要點》 

 (研發替代役) 如屬研發替代役人員，請選擇職稱後具「研發替代役」之選項 

資深技師、技師、 

副技師、助理技師  

經專案小組審查通過之計畫技術人員 (研發處/補助獎項/校內外獎項補助/補助技術

人員) 

計畫研究專員 
具備特殊性、稀少性或具競爭性之專任研究助理並領有特殊性薪酬者。 

《國立臺灣大學建教合作計畫處理要點》第十點 

    

※ 欲申請聘期內調薪者，請於「工作酬金」項目「聘期內是否改支」勾選【是】，並填寫

調薪日期及金額。未於申請聘僱時申請調薪並檢附足夠文件者，不得於該段聘期期間

再行申請提敘年資。 

※ 請詳閱系統跳出至所有視窗，如申請成功，該筆資料跳轉至「已申請但尚未核准人員

申請案」；如申請不成功，請依系統跳出之訊息視窗內容調整申請資料。  

http://www.personnel.ntu.edu.tw/News_n_101154_sms_79135.html
http://www.personnel.ntu.edu.tw/News_n_101154_sms_79135.html
https://ord.ntu.edu.tw/w/ordntu/GW
https://ord.ntu.edu.tw/w/ordntu/GW_20072012041300024
https://ord.ntu.edu.tw/w/ordntu/GW_20072012041300024
https://ord.ntu.edu.tw/w/ordntu/GW_20072012051423510
https://ord.ntu.edu.tw/w/ordntu/GW_20072012051423510
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(2) 列印紙本文件審核 

申請成功後點選【列印申請書】，列印「申請書」、「契約書(稿)」、「學經歷說明書」，並檢附

相關文件「如計畫經費清單等」於聘期起始日前 3 個工作日送達人事室綜合業務組審核。 

 

  

系統列印文件 應檢附文件 

✓ 聘僱研究人員申請書 

✓ 契約書(稿)1 份 (助理簽名) 

✓ 學經歷說明書 (附身分證影本) 

✓ 計畫核定清單或經費表 

✓  [初聘] 學歷證件影本 

✓  [初聘] 年資證明文件影本 

✓  [外籍] 工作證影本 

✓  [外籍] 居留證影本 

  
審核通過者，系統將自動以 Email 通知計畫主持人，資料跳至「已核准之聘僱人員」； 

紙本資料會辦完各單位後，由文書組核發申請名冊影本及契約書，報帳時需附申請書

影本作為附件。 
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五、臨時工 

臨時工係指臨時僱用且無專職工作之人員，具學生身分者請見 三、學生。 

 

1. 第一次於本系統申請臨時工 

(1) 線上申請作業 

選擇身分別為「臨時工」後，填妥資料並回到頁面上方【新增】。 

  
 

請詳閱系統跳出至所有視窗， 

如申請成功，該筆資料跳轉至「已申請但尚未核准人員申請案」； 

如申請不成功，請依系統跳出之訊息視窗內容調整申請資料。 
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(2) 列印紙本文件審核 

申請成功後點選【列印申請書】，將申請書、身分證影本等文件送研究計畫服務組審核。 

 

  
審核通過者，系統將自動以 Email 通知計畫主持人，資料跳至「已核准之聘僱人員」； 

紙本資料會辦完各單位後，由文書組核發申請名冊影本，報帳時需附申請書影本作為附

件。 

2. 非第一次於本系統申請臨時工 

(1) 線上申請作業 

選擇身分別為「臨時工」後，填妥資料並回到頁面上方【新增】。 

  
 

請詳閱系統跳出至所有視窗， 

如申請成功，該筆資料跳轉至「已申請但尚未核准人員申請案」； 

如申請不成功，請依系統跳出之訊息視窗內容調整申請資料。 

 

(2) 人事室進行線上審核 

於系統送出申請案後，人事室綜合業務組將於線上進行人工審核，約 2-3 個工作日，

申請案量多時會較晚審核。 
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(3) 列印相關文件 

審核通過者，系統將自動以 Email 通知計畫主持人，資料跳至「已核准之聘僱人員」； 

如該筆資料有「業務單位審核意見」，表示人事室綜合業務組已審核但未獲通過。 

 

 
 

線上審核通過後，點選【列印申請書】後列印具台灣大學浮水印之申請書，經系(所)主

管、院長核章後即完成程序！報帳時需附此申請書影本作為附件。 


