
專任研究助理/博士後研究員
管理系統操作說明
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系統簡介
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聘任

差勤

薪資

離職

結案

➢ 基本資料建立

➢ 聘任流程

➢ 出勤紀錄建立與查詢

➢ 請假流程

➢ 薪資明細查詢

➢ 薪資清冊下載

➢ 離職申請流程
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聘任



首次聘任-人員基本資料建立
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人員需先完成個人基本資料建立，主持人才
聘任。

聘
任



個人基本資料建立
• 建立個人基本資料時，請選擇正確身分別
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1.請點開下拉選單
並選擇正確身分別

2.所有資料填寫完成後，按送出

聘
任



個人基本資料建立
• 基本資料附件上傳
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1.請先輸入身分證字號，並點選查詢已存資料。
確定已有資料後，點選後面的附件上傳

聘
任



個人基本資料建立
• 敬請上傳各項影本
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1. 選擇檔案上傳附件。

2. 按上傳將檔案儲存。

聘
任



聘任流程
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首次聘任請先建立基本資料

主持人登入專任助理管理系統點選聘任申請

選取欲使用之預算編號之新增聘認

確認聘期、薪資並下載契約書簽立後

上傳附件資料

確認聘任資料無誤後送出審核

行政單位審核

人資承辦人簽核同意後即聘單成立

專任助理/博士後研究員應備文件

編號 名稱

1 學歷證書影本*

2 身份證(居留證)影本*

3 存摺影本*

4 計畫核定清單*

5 契約書*

6 職業安全衛生教育訓練時數*

聘
任

其他文件

編號 名稱

1 體檢報告(可2週內後補)

2 大頭照

3 年資證明

4 學術倫理教育課程證明(科技部)

5 護照影本(外籍)

6 工作許可證影本(外籍應備文件)



主持人聘任-登入
• 北醫大教職員→專任助理管理系統(主持人)
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聘
任
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1.選擇聘任申請

2.點選新增聘任

主持人聘任
聘
任



填寫聘任資料

11

聘
任

備註：

1.若不發放年終獎金應填寫原因

2.是否採計其他補助機關聘任月數

例如：

• A君1/1-7/31聘於科技部計畫，

8/1-12/31重新聘任另依補助機

關為科技部之計畫，則採計月數

為「7」。

• B君1/1-3/31聘於校內計畫，

4/1-12/31聘任於教育部計畫，

則不可採計1-3月校內計畫年資。



專題研究計畫專任助理人員工作酬金暨博士
後研究員教學研究費用表
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本表使用說明：

1.計畫主持人得以綜合考量工作內容、專
業技能、預期績效表現及學經歷年資等因
素在本表所列薪資之外，彈性調增特殊津
貼(範圍為500元至5,000元)。

2.科技部計畫聘任之博士後研究員敘薪，
以科技部實際核定金額為準，本表僅為參
考之用。

3.同一計畫期間，變更後之薪酬不得低於
初聘任之薪級。

4.若與核定清單不同之薪資調動皆以ERP
系統變更薪資;薪資調動幅度大於上表所
列，需另上專簽待校方核定始生效。

5.本表適用本校校內經費及科技部補助之
研究計畫，如其他補助機關另有規定，則
依該補助機關相關辦法辦理。

聘
任



聘任資料送出
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聘
任



1.工作地點須自行填寫

2.計畫主持人及乙方於立約人處需親簽/蓋章

3.地址、電話、簽署日期皆須填寫
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契約書注意事項
聘
任



聘任注意事項
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1. 受聘人非本計畫主持人及共同主持人之配偶或三親等以內血親、姻親。

2. 如欲提前結束僱用所聘人員，主持人同意自行辦理離職申請。不符合作

業者該期間保費及衍生之所有費用需由主持人自行支付。

3. 受聘人目前聘任狀況符合補助機關相關作業規定。

4. 若因聘任計畫人員所衍生依法令應支出之費用(含特休未休代金、加班費

、資遣費等)由計畫業務費支應，若計畫不敷支出則由回饋獎支應或由計畫

主持人另行繳回學校。

5. 薪資帳戶僅限合作金庫及中國信託。

6. 聘單經行政單位(人資處承辦)簽核後薪資保險起計。

聘
任
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聘任注意事項-職前教育訓練
職業安全衛生教育訓練規則-第17條第一項：

雇主對新僱勞工或在職勞工於變更工作前，應使其接三個月受適於各該工作必要之一般安

全衛生教育訓練。

職業安全衛生教育訓練規則-第17條第四款：

中央主管機關指定之職業安全衛生教育訓練網路教學課程，事業單位之勞工上網學習，取

得認證時數後，得採認為一般安全衛生教育訓練時數。但中央主管機關認可之職業安全衛

生教育訓練網路教學課程，其時數至多採認二小時。

• 課程連結：

勞動部職安署「職業安全衛生數位學習平台」

(https://isafeel.osha.gov.tw/mooc/index.php)上所有教學資源。

**該平台需個人自行申請帳號**

請於聘任時上傳安全衛生教育訓練時數證明。

聘
任
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差勤



每日簽到退
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 教職員頁面→專兼任助理臨工

簽到退頁面。

 每日只能簽到退一次。

 助理無鎖定IP位置。

差
勤



簽到退查詢
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差
勤
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簽到退補登

請落實每日簽到退。

差
勤



• 專任助理管理系統→請假申請

請假
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差
勤

 請假應由本人於專任助理管理系統提出申請，並經主持人及人力資源處線

上審核完成；如因急病或意外事故，本人無法親自辦理請假手續者，應於

當日以電話或其他通訊方式讓所屬主持人知悉，並於五日內辦妥請假手續。

 給假依勞動部「勞動基準法」、「勞工請假規則」及「性別工作平等法」

（詳附表一給假一覽表）辦理



博士後研究員及專任研究助理給假一覽表
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差
勤
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薪資
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薪資明細
薪
資

• 專任助理管理系統→聘期資料查詢
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離職



專任助理/博士後-離職流程

聘期未滿(提前離職)/聘期屆滿/薪資調整

離職前3日專任助理至系統填寫離職申請

線上主持人、人資處簽核後始生效

人資處於最後工作日辦理勞、健保退保及勞工

退休金停繳並止發薪資

研究助理/博後至卡片管理系統進行退卡作業

並於最後工作日至人資處繳回職員證

離
職
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• 專任助理管理系統→聘期資料查詢

離職申請
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離
職
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結案



結
案 結案薪資清冊下載
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1.點選查詢暨相關報表

2.點選薪資清冊總表列印



結案薪資清冊下載
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結
案

3.下載PDF

4.各單位用印

備註：送出用印前，請下載ERP預算執行明

細先行核對保險及薪資金額與結案清冊是否

一致
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常見Q&A



常見Q&A-聘任

Q1.報到時未繳體檢單，要如何補交?多久內要繳交?

A1.需於報到後2週內上傳至助理管理系統上傳體檢單影本，或直接繳交給
衛保組承辦人(洪瓊芳小姐分機2252, Email: joycehung@tmu.edu.tw)

Q2.若忘記聘任時所申請之EMAIL帳號密碼該如何查詢/申請?

A2.可請至學校首頁/教職員/網通聯絡/申請北醫電子郵件帳號/填寫教職員帳號申請
表輸入身分證字號後查詢(申請亦同)。https://reurl.cc/8oRjRM

Q3.研究助理聘期是否能追溯?

A3.依本校規定，聘期不得追溯。
聘任作業：因應勞保局規定，勞工保險加保不得回溯，故實際聘任起聘日期以

到人資承辦人審核關卡為主，為避免影響勞工加保之權益，敬請務必於起聘日前5

個工作日提早作業(行政單位審核期間為工作日-周一至周五 09:00-14:00)。
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常見Q&A-離職
Q1.研究助理若需提前離職，需提前多久告知主持人 ?

A1.繼續工作未滿三個月者，提出申請日不得晚於其最後工作日。
繼續工作三個月以上一年未滿者，於10日前預告之。
繼續工作一年以上三年未滿者，於20日前預告之。
繼續工作三年以上者，於30日前預告之。
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Q

A



常見Q&A-差勤

Q1. 是否一定要每日打卡? 

若工作場所不在校園內，可以線上填寫出勤紀錄(簽到退)嗎?

A1.依勞基法第30條暨施行細則第21條規定，需於工作日填寫出勤紀錄表，以符
合出勤紀錄須『記至分鐘為止』之規定。研究助理簽到退並無限制學校網域，故
在校外依然可以打卡。

Q2.請問如何知道自己剩餘特休天數?

A2. 請來信詢問人資承辦人(nancy.hsieh@tmu.edu.tw )
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常見Q&A-薪資

A1. 請問每月發薪日為哪一天?

當月新聘/續聘之聘任單最晚何時送單可以領到於當月領到薪資?

A1.每月16日發放當月薪資。
2.因本校專任助理薪資於每月27日進行次月薪資之結算，故建議於每月27日前

完成聘任手續，始得於當月16日領到當月薪資。
如:A助理110年7月1日起聘，需於110年6月27前完成線上聘任作業，得於110年7

月16日領到7月薪資。

Q2.外籍人士稅率如何計算?

A2.*外籍人士係以個別課稅年度是否居留滿183天來判斷適用之扣繳率，若居住
未滿183天，當月薪資超過當年度基本工資1.5倍者，所得稅率為18%；當月薪資
低於當年度基本工資1.5倍者，所得稅率為6%，若居住滿183天，故每年1/1須重
新計算居留日數，跨年度不可合併累計，亦不可因去年已居留滿183天，則本年
度即逕以居住者身分扣繳，而應重新計算該課稅年度(1/1-12/31)是否居留滿183

天。
*若當年度未在本校聘任之期間不累計
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常見Q&A-其他
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Q1.員工證如何申請?多久能夠領到員工證?

A1.請自填寫教職員工證申請表 ，製作工作日約為2週，
待廠商製作完成後會由人資處寄EMAIL通知領取。
https://reurl.cc/g23am4

Q2.若眷屬需依附加保健保,該如何辦理?

A2.請至本校人力資源處下載「臺北醫學大學全民健康保險(眷屬)加退保申請書」，
填寫完成後交至人資處辦理。 https://reurl.cc/Rrgyjz

Q3.如何申請在離職證明?

A3.請至本校人力資源處下載「計畫人員在離職證明申請書」，
填寫完成後交至人資處辦理。 https://reurl.cc/VDg48A

Q4.如何計算勞健保費?

A4.請至北醫勞健保試算系統進行試算。
https://reurl.cc/lo27gQ

https://reurl.cc/g23am4
https://reurl.cc/Rrgyjz
https://reurl.cc/VDg48A


洽詢窗口

37

研究計畫

• 研究發展處(李小姐,分機7123)，事業發展處(陳小姐,分機#3-2016 )

勞保/勞退費用計算

• 請參考勞健保費試算系統

• 人資處-翁小姐(兼任助理業務，分機2062)

謝小姐(專任助理業務，分機2022)

專、兼任人員聘任系統使用問題

• 人資處-翁小姐(兼任助理)(2062)、謝小姐(專任助理)(分機2022)

• 資訊處-線上服務平台

http://hr2sys.tmu.edu.tw/TMU_PLANHUM/Cal_Ins108.aspx

