
專兼任研究助理管理新系統

操作手冊-調薪
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Step 1.
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選取調整人員
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薪
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主持人

Step 2.

Step 3.

Step 4.
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確認調薪日期
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薪
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主持人

Step 5.

Step 6.

◼ 調薪換約申請請於預定薪資計算迄日前8個工作天前送出

例:原聘期115/3/1~116/2/28，若115/7/1開始新薪資，調薪換約日為115/6/30，

並需於115/6/18日前提出申請。

◼ 人資審核同意後，請盡速建立新聘單

主持人 人資承辦人0201
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系統僅顯示目前尚未結束之預算

請確認係以人事費
或業務費聘任

*聘任申請由主持人/可動支人製單。
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◼ 聘任申請請於5個工作天前送出

◼ 請務必確認聘僱項目(例:人事費或業務費)

Step 1：選取預算 主持人
/可動支人
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Step 2：輸入助理資料
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系統自動帶入助理資料

助理相關附件亦連動帶入，

若有缺漏，敬請通知助理至系統補件。

*聘任申請由主持人/可動支人製單。

主持人
/可動支人
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可查詢預算相關資料
(可用餘額/執行起訖日/補助機關等)

聘單填寫欄位：
1.職稱
2.聘期起迄
3.班表選擇
4.工作內容
5.工作地點
6.學歷
7.薪資級距
8.計畫核定清單上傳
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班表事關出勤紀錄，
敬請選擇助理班表時間

Step 3：輸入聘任內容

可上傳外部年資證明

薪資超過級距表10級請補充說明

主持人
/可動支人
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Step 4：送出審核 主持人
/可動支人

◼ 聘單未送審前可暫存/刪除

◼ 請確認資料無誤再送出
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Step 5：助理簽署契約書、利益迴避聲明書

◼ 請確認契約書內容是否正確

(如聘期起迄日、薪資等) 。

◼ 確認後請於簽名板中進行簽署，

並點選我同意。

助理人員
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Step 6：主持人簽署契約書 主持人
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聘單簽核流程及核定關卡

職別 簽核流程

博士後研究員

專任研究助理

者為聘單核定關卡，該關卡簽核同意才算聘單生效。

◼ 校內計畫若無主持人，由預算單位主管簽屬契約書。

◼ 人資承辦人核定日晚於原聘期起日，核定日下午4點前簽核為當日生效，下午4點後簽核為次日生效。

例：原聘單起聘日4/1，4/1下午4點前人資承辦人核定，起聘日為4/1；

4/1下午4點後人資承辦人核定，起聘日為4/2 。
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製單人01 助理02
計畫
主持人

03
行政
單位

04
人資
承辦人

05 人資長06
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助理相關問題洽詢

博士後研究員/專任助理業務

• 人資處謝小姐 (nancy.hsieh@tmu.edu.tw，分機2022)

兼任助理/研究獎助生/部分工時人員業務

• 人資處翁小姐 ( jessica.weng@tmu.edu.tw，分機2062)

計畫預算相關問題

• 請洽研發處、財務處各計畫承辦人

mailto:nancy.hsieh@tmu.edu.tw
mailto:jessica.weng@tmu.edu.tw

