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研究計畫助理人員進用暨報到程序操作圖示 

一、經費核定： 

老師申請之計畫如經國科會或補助機關(構)核定後，研究計畫助理即可依經費核

定清單辦理進用相關事宜。 

 

 

 

二、個人進用單填報： 

步驟 1:請至學校首頁→教職員工(圖一)→新進人員進用登錄(圖二) →進到新進

人員進用登錄系統後(圖三)，依計畫類別選擇【國科會研究計畫】或【非

國科研究計畫】，將資料填列完整後存檔並列印。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖一 

 

圖二 

國科會計畫請檢附國科會核定之經費核定清單 

非國科會計畫請檢附研發處核定後之經費核定清單 
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圖三 

步驟 2:如上圖所示選擇您的學院系所、主持人名稱及計畫名稱，輸入您的姓名及身分

證字號按下一步。 
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步驟3:詳細填妥您的基本資料(＊必填)如上圖所示，在住址的部分鄰跟里一定要

詳細填入，填完後按存檔並列印進用單。  

步驟 4:於進用單上貼妥身分證正反面影本及親自簽章後請計畫主持人核章，並備

齊報到資料(詳報到(二)所列)至人事室辦理報到。 
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三、報到：  

(一)報到單位：人事室第四組  

(二)報到應備文件：  

1.專任助理、博士後研究人員辦理報到應備妥下列相關文件:  

(1)研究計畫專任人員報到程序表(下載路徑：人事室網頁//表格下載/研究助

理/進用)  

(2)個人進用登錄單正本—請計畫主持人核章(線上完成登錄後列印)  

(3)研究計畫專任助理人員契約書正本一式3份—請計畫主持人核章 (下載路

徑：同1所示)  

(4)最高學歷證明影本  

(5)提繳勞工退休金比例同意書(下載路徑：人事室網頁/表格下載/研究助理/

保險)  

(6)經費核定清單(非國科會計畫須檢附研發處核定後之經費核定清單)  

(7)經歷證明(符合提敘薪級者方須檢附)  

2.兼任助理辦理報到應備妥下列相關文件:  

(1) 兼任助理報到程序單(下載路徑：人事室網頁//表格下載/研究助理/進用)  

(2) 個人進用登錄單正本—請計畫主持人核章(線上完成登錄後列印)  

(3) 學生證正、反面影本  

(4) 經費核定清單(非國科會計畫須檢附研發處核定後之經費核定清單) 
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