
人員處理表系統
人事室
113.1.1



人員處理表關帳時間為每月14日，次月１
日發薪；每月最後一日，次月15日發薪

人員處理表送出至電子表單後，由相關
行政單位核完章結案後，可自行下載留存
人事室作系統審核
例:人員處理表審核時間於9月15日至10月
14日(遇假日提前至前一工作日)，於11月1
日發薪；若於10月15日後至10月31日審核
(遇假日提前至前一工作日) ，於11月15日
發薪



人員處理表系統
目前辦理項目
專任助理

計畫主持人費

行政工作服務費

績效工作酬勞

激勵性薪資

學生擔任獎助生(團保)、
兼任助理(勞保)登錄的
是【助理登錄系統】



人員類別 辦理流程 系統

專任助理
計畫主持人費
行政服務工作費
績效工作酬勞
激勵性薪資

於人員處理表系統登錄後檢附相關資料
至電子表單系統進行簽核，簽核完畢後，
於每月14日前審核，次月1日發薪；每月
最後一日前審核，次月15日發薪。

註：如有需要請送至人事室前自行影本
人員處理表

人
員
處
理
表
系
統

獎助生
兼任助理

由助理登錄系統登錄資料並上傳文件後，
經計畫主持人(或單位主管)審核，最後由
人事室審核完成。

獎助生、兼任助理：每月底前三天截止
登錄當月資料，且計畫主持人(或單位主
管)審核通過。另報支系統為人事室人員
處理表者於審核後，且相關單位作業完
成，於次月1５日發薪。

助
理
登
錄
系
統



人員處理表系統流程：

登錄人員
處理表

印出相關紙本並
核章後

(專任薪資)

至人員處理表電子
表單系統進行簽核，
並上傳相關附件

審核後之資料由出
納撈取進行造冊後
送主計單位開立傳

票

助理進
用建檔

新聘人員
維護

新聘人員
報表＋加
保單

電子表單送
人事室進行

加保

會辦主計
室，研發
處/秘書處

人員處理表

結案

新進專題計畫約用人員作業流程：



新進專題計畫約用人員作業流程：
１.先有計畫編號，再由計畫主持人(或單位主管或被授權人)
至校務資訊系統建置新進人員資料

「被授權人」忘記密碼，請找授權人（人事室無法重設密碼）

提醒



新進專題計畫約用人員作業流程：
２.選擇人事業務系統／新聘人員作業（無員工編號者）／助
理進用建檔，輸入基本資料



輸入基本資料(所有欄位皆必填)



專題約用人員，職稱一般為「研究助理」



新進專題計畫約用人員作業流程：
3.選人事業務系統／新聘人員作業（無員工編號者）／新聘
人員維護，填寫基本資料

進入系統之帳號密碼
帳號：身分證字號/居留證或護照號碼
密碼：民國出生日期(7碼)(例如：出生
日期為民國60年1月1日，密碼請輸入
0600101)。



新進專題計畫約用人員作業流程：
3-1.填寫基本資料

提醒



新進專題計畫約用人員作業流程：
4.依人員類別請人事室負責承辦開通員工編號
專任研究助理/校控專：人事室三組
客座/博後：人事室一組
5.開通員編後，至人事業務系統\助理計劃薪資作業\參與計畫人員維護\列印/刪除處理
表功能\找到資料後\勾選送出\選擇新聘/離職再任\輸入相關資料後送出\列印相關報表



新進專題計畫約用人員報到應檢附資料：
首頁 > 表單下載 > 專題計畫人員進用相關表格>國立清華大學「專題計畫約用人員」進
用、報到所需文件

http://person.web.nthu.edu.tw/bin/home.php
http://person.web.nthu.edu.tw/files/11-1138-5952.php


新進專題計畫約用人員報到資料：



人員處理表系統說明
計畫加入新人員
薪資調整 (聘用日期不變)
約用日期調整(原薪資不變)
計畫人員取消聘用
審核中處理表
列印/刪除處理表
計畫資訊(主持人用)
薪資資訊(區段)
薪資資訊(明細)

續
聘
、
調
整
作
業



人員處理表系統說明：

５.審核中處理表：查詢處理表狀態
６.列印/刪除處理表：送出表單至電子表單或刪除
人員處理表



人員處理表系統說明：

７.計畫資訊(主持人用)：提供計畫主持人報表資訊

提醒

只有計畫主持人
或被授權人可看到



人員處理表系統說明：

８.薪資資訊(區段)：提供計畫主持人報表資訊

提醒

只有計畫主持人
或被授權人可看到



人員處理表系統說明：

９.薪資資訊(明細)：提供計畫主持人報表資訊

提醒

只有計畫主持人
或被授權人可看到



專題計畫約用人員離校作業：
1.請先確認支薪最後一日是否為服務最後一天（不支薪為離職
日），若為提前離職請先縮短人員處理表聘期迄日後，經送
紙本人員處理表並核章完畢，且人事室已完成線上系統審核，
於離校前十日前至校務資訊系統執行離校流程作業



專題計畫約用人員離校作業：

２.離校原因為定期契約期滿，請上傳「契約書」、
「離校暨退保單」；原因為離職，請上傳「離校暨
退保單」

3.須經行政單位辦理相關事宜

4.離校作業完成時，本室依據開立離職證明



簡報結束，謝謝聆聽。
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