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	一、計畫人員進用
	(一)進用流程：
	二、計畫人員辦理異動申請
	(一)異動事項說明：
	1.聘期(或學習活動期間)改變：研究期程異動、中途離職、助理聘期屆滿續聘。
	2.月支待遇(或月支津貼)改變：薪資調整、取得較高學歷、專任助理以已取得相關工作經歷年資提敘。
	(二)申請異動所需備齊文件：
	三、計畫人員人事費用核銷
	(一)科技部研究計畫助理：
	1.科技部計畫學習型兼任助理學習津貼及專任助理、博士後研究薪資由總務處出納組統一造冊，請每月9日前將人員進用單、研究計畫人員聘期、待遇、期中離職異動申請單(或研究計畫學習型兼任助理異動申請單)送人四組辦理。
	2.勞動型兼任助理、專任助理及博士後研究進用需於起聘日前或當日完成報到。
	3.總務處出納組於每月10日薪資造冊，於次月5日前滙入前月薪資。當月10日（含10日）後辦理進用之助理薪資併入次月薪資造冊時補發。
	4.科技部計畫勞動型兼任助理薪資請單位自行造冊，並檢附出勤記錄。
	(二)非科技部研究計畫助理：
	1.非科技部計畫助理薪資需由計畫助理自行造冊送計晝主持人核章，於次月5日前匯入前月薪資。
	2.核銷所需備齊文件：薪資(或學習津貼)清冊、個人進用登錄單、經費核定清單（有應附核定之異動通知單）。
	(三)非全月在職時，薪資及保費計算方式：
	1.薪資，全月月薪÷當月天數×在職天數（四捨五入至個位數）。
	2.保費：勞保、勞退為全月保費÷30×（30－到職日期＋1）（四捨五入至個位數），健保當月最後1日仍在本校加保者，方計全月保費，否則不在本校扣款。
	四、計畫人員離職
	(一)約滿離職：
	1.專任助理： 請於離職前，請登入iNCCU「校園資訊系統」列印研究計畫專任人員線上離職程序表，送計畫主持人簽章，經計畫主持人簽章並經相關單位核章後送人四組辦理離職後續事宜。
	2.兼任助理：聘約期滿離職，毋須填報資料。
	(二)中途離職：
	1.專任助理：
	(1)請於離職前，填具研究計畫人員聘期、待遇、期中離職異動申請單，待簽核完成後，請登入iNCCU「校園資訊系統」列印研究計畫專任人員線上離職程序表，經計畫主持人簽章並經相關單位核章後送人四組辦理離職後續事宜。
	(2)未於離職生效日前通知人四組，致未及時退保所衍生之勞健保及勞退金費用，由專任助理自行負擔。
	2.勞動型/學習型兼任助理：請於離職前，填具研究計畫人員聘期、待遇、期中離職異動申請單，經計畫主持人確認後，送人四組辦理後續事宜；勞動型兼任助理未於離職生效日前通知人四組，致未及時退保所衍生之勞健保及勞退金費用，由單位自行負擔。
	五、計畫人員簽到退
	(一)線上簽到退：
	1.專任研究助理上班日須簽到退，請先申請校內e-mail帳號【路徑：學校首頁/（上方）教職員工/（右方）請點選「教職員電子郵件申請」】。
	2.每日上班時數應有8小時，並請以電子郵件帳號密碼進行線上簽到退【路徑：學校首頁/（上方）教職員工/（右方）快捷簽到退】。
	(二)紙本簽到退：計畫助理如因工作地點不在校內，經計畫主持人同意，奉校長核定後，可申請將線上簽到退改變為紙本簽到退，每月請登入iNCCU/行政資訊系統/助理人員相關作業/出勤記錄填寫；另計畫主持人請至出勤記錄審核按確認。
	(三)請假：請假應事先經計畫主持人同意，並於1週內填寫研究助理請假單，送人四組彙辦。
	(四)事病假扣薪：事假不給薪；病假未超過30日之部份，薪資折半發給，病假超過30日，不給薪，並於次月薪資中扣除。
	(五)勞動型兼任研究助理請登入愛政大/行政資訊系統/助理人員相關作業/出勤記錄填寫；另計畫主持人請至出勤記錄審核按確認。

