
本校計畫專任人員 

「聘任」及「薪資」系統說明 

人事室 

 



大綱 

• 系統化之效益

• 重點注意事項

• 聘任系統說明

• 薪資系統說明



系統化之效益 
• 目前每位計畫專任人員每月付款憑證約3至4張，現
在全校約400位計畫專任人員，每月紙張用量約
1,200張，系統化後，人事室出清冊每頁列印10位，
只需約40張，大量減少紙張耗量，達到節省經費支
出及環保效益。

• 目前計畫專任人員每月付款憑證核章數約7,200次
(計畫主持人*1，人事室*2，會計室*2，校長*1；1,200張*6次=7,200次)，嚴重影響
行政效率，系統化後，清冊只需核章49次(人事室*3，會計

室*3，校長*1；7份*7次=49次) 。

• 系統自動帶入各款項金額，減少人工金額輸入錯誤，
避免錯誤退件往返，擔誤核薪作業時程。



重點注意事項－聘任 

• 因應薪資清冊化，請計畫主持人配合事項：

–計畫預算會計科目維護：

• 專題：接獲計畫通過通知(研發處、產學處…)，至
「T.8.2.01.專題研究計畫預算申請」進行計畫預算會
計科目維護。

• 專案：接獲計畫通過通知(教育部、秘書室…)，洽會
計室各承辦人進行計畫預算會計科目維護。

–報到：最晚請於聘期前3天完成線上資料填寫並
同時至人事室辦理紙本報到《含體檢報告及6小
時(含)以上學術倫理教育課程訓練時數證明》。

–離職：請於離職日1個月前提出辭職書，經圖書
館簽辦後，送至人事室。



重點注意事項－薪資 

• 薪資系統上線後，會以「人事室出清冊」為主，
「自行列印憑證」為輔等2種方式。

• 請計畫主持人務必於每月４日前完成確認計畫經費
餘額及計畫專任人員薪資、勞健保及勞退等項金額，
以利當月薪資作業，否則經費不足或金額錯誤，將
導致該員須至次月底才能領到前月薪資。

• 年終獎金，因牽涉不同計畫間採計問題，維持原付
款憑證申請作業方式辦理。



聘任資訊系統 



Step1：登入T.D.0.01.(專題)或 T.D.1.01.(專案)查詢
研究助理個人編號系統，新聘(第1次受聘本校)或記
得個人編號，本步驟略過。 



Step２：登入T.D.0.02.(專題)或T.D.1.02.(專案)研究
助理編號申請及刪除系統，若確定無專題(案)助理編
號，請直接按「新增」鈕 ，填入相關資料存檔後，
即可產生助理編號，並請靜待15分鐘後方可登入系
統進行後續動作，登入密碼預設為身分證。 



Step3：登入T.D.0.03.(專題)或T.D.1.03.(專案)個人
資料維護系統，填寫個人資料，紅色欄位為必填，完
成後記得按「存檔」鈕。 



Step４：登入T.D.0.04.(專題)或T.D.1.04.(專案)計劃維護系統，
填寫計畫、聘期、薪資及保險資料，紅色欄位為必填，完成
按「存檔」鈕，並按「產生合約編號」鈕，按合約編號，跳
到 T.G.1.01.合約(聘書)資料維護。(聘期未到直接按產生合約
編號即可，不用新增。) 
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Step５：計畫主持人或主持人授權代理人登入
T.G.1.01.合約(聘書)資料維護系統。(授權代理系統
T.1.0.00.可資料代理程式設定)。人事室及會計室P.B.1.01.合約書主檔審核。

合約編號與 
聘任系統相同 

由聘任系統帶
入，確認資料
是否正確 

選定相關 
預算科目 

申請人 
確認存檔 



Step６：有採計校外專任年資提敘薪級，則登入
T.D.0.05.(專題)或T.D.1.05.(專案)校外研究經歷維護
系統，若無則本步驟略過。 



Step７：登入T.D.0.06.(專題)或T.D.1.06.(專案)申請表及契約
書列印系統，列印「聘用申請書」２份及「契約書」２份 。 

 請列印「聘用申請書2份」及「契約書2份」，皆為正本，注意契約書第2頁須
有關防(黑白或彩色皆可)，經計畫主持人簽章後送至人事室辦理報到。

 列印契約書第二頁時，請先檢查連覽器列印設定，請先點選 "工具" -> "網際網
路選項" -> "進階" -> 請把 "列印背景的色彩及影像" 打勾 -> "確定"，然後請關掉
IE後，重新開啟瀏覽器或關機後再重開電腦，這樣才可列印關防。

 FireFox，請先點選"檔案"-> "頁面設定"-> 請把 "選項"中的"列印背景(顏色與圖
片)"打勾 -> "確定"，然後請關掉IE後，重新開啟瀏覽器或關機後再重開電腦，
這樣才可列印關防。



Step8：登入T.D.0.07.(專題)或T.D.1.07.(專案)證件
電子文件上傳系統，上傳「身分證正反面」、「存摺
封面」 、 「畢業證書」、「校外離職證明」及「學
術倫理教育課程訓練時數證明」 。 
 請注意檔案僅能上傳副檔名為ＪＰＧ之圖片檔,且圖片請裁剪為證件大小並轉正
後再上傳。

 存摺限定「彰化銀行」或「郵局」 。
 校外離職證明須為專任年資。
 學術倫理教育課程訓練時數證明至少６小時，且２年內。



薪資系統說明 



每月1日， 
登入T.G.1.04.合約補扣款作業 

(無則免) 

 每月1日登入T.G.1.04.合約補扣款作業，請「計畫主持人」
確認所屬計畫專任人員上月是否有請事假、病假…等須扣
薪，或勞健保減免退款情形，維護補扣款月份(當月薪資，
例如作106年8月薪資，請輸入10608)及金額後再存檔。
(說明欄註明補扣款事實發生日及事項)



每月2日起至3日止， 
登入T.G.1.02合約(聘書) 薪資冊維護 

 每月2日由「人事室」P.B.1.02.合約薪資冊轉出薪資資料，
請「計畫主持人」確認薪資、勞健保及勞退相關費用，若
確認無誤後，請選擇憑證列印是由「人事室出清冊」或
「自行列印憑證」且按「是否確認」，最後按「存檔」
鍵。



每月4日， 
登入T.G.1.02合約(聘書) 薪資冊核對 

每月4日人事室會統一將「人事室出清冊」之
憑證轉出。

請計畫主持人核對(金額)與上面的金額是否一
致，若金額不一致請立即向人事室反應。(最
常見案例是「預算不足」)



自行列印憑證步驟 

 若選擇「自行列印憑證」，則請計畫主持人自行將憑證轉出。

 轉出憑證後會產生憑證編號(例如：E1050605054)，請點選
憑證編號列印「付款憑證」並完成後續的簽核流程。



計畫專任人員薪資冊流程 

人事室
出清冊 

 

自行列
印憑證 

人事室轉出憑證，請計畫主持人再核對 

人事室印出薪資清冊呈請鈞長簽核 

當月4日 

當月最後一日   

當月5日 

當月薪資於當月最後一日核發 
(遇假日順延至銀行上班日核發) 

計畫主持人維護補扣款金額(無則免)   當月1日 

選擇憑證 
列印方式 

當月3日(含)前完成 

當月2日 人事室轉出薪資冊資料 

薪資發放依自行 
送出時間而定 

 

當月2日至3日 計畫主持人核對薪資、勞健保及勞退金等金額 



謝謝聆聽，敬請指教 




