
個人基本資料維護

(所有約聘僱人員皆須至本系統維護個人基本資料)

需勞保 不需勞保

進用人員管理系統

約聘僱人員申請及查詢系統

(計畫主持人可至【計畫主持人代理人設定】系統及【計畫主持
人授權設定】系統設定代理人或授權其他教職員協助申請)

紙本經審核單位審核

未通過審核
或資料闕漏

申請完成

審核通過

國立嘉義大學政府機關研究計畫相關人員約聘申請流程
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勞健保加保

請先辦妥勞動
型計畫人員之
勞健保加保作
業

按時發放薪資
或助學金1.請於約聘起日前於本

校約聘僱人員申請及查
詢系統完成約聘程序(
系統+紙本)

2.如計畫已審定尚未接
獲核准公文，應於約聘
起日前填具計畫約用人
員正式約用前身分查核
申請單送，以進行教育
場域不適任人員查詢。

約聘起日前完成約用
約
聘
起
日

計畫相關人員約聘作業-約聘時程

請於當月或隔月
月初請領計畫約
聘人員之薪資或
助學金

STEP 1 STEP 3STEP 2
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進用人員系統 校務行政系統/
約聘僱人員申請及查詢

勞健保加保 約聘計畫相關人員 請領薪資或助學金

主計室網路請購服務系統

點這裡 點這裡 點這裡

計畫相關人員約聘作業-系統傳送門

約聘作業教戰Q&A 3

https://ohr.ncyu.edu.tw/
https://web085004.adm.ncyu.edu.tw/NewSite/login.aspx?Language=zh-TW
https://accountweb1.ncyu.edu.tw/APSWIS_Q/Login_L_Q.asp
https://www.ncyu.edu.tw/files/list/rdo/%E6%95%99%E6%88%B0Q&A.pdf
https://www.ncyu.edu.tw/files/list/rdo/%E5%B8%B8%E8%A6%8BQ&A-%E7%B4%84%E8%81%98%E7%AF%87.pdf


計畫相關人員約聘作業-系統及紙本流程

計畫已獲委補助單位審定，但未登錄本校教師研究
計畫管理系統 詳情請參閱P.5-P.15

計畫已登錄本校教師研究計畫管理系統

詳情請參閱P.16-P.24

申請完成

研究發展處審核紙本資料

未通過審核

或資料闕漏

2.登錄本校約聘僱人員申請及查詢系統
計畫主持人逕至本校約聘僱人員申請及查詢（本校首頁/E化校園/

校務行政系統/約聘僱人員申請及查詢）辦理登錄

※約聘起日可回溯至身分查核申請單之約聘起日

3.繳交約聘相關資料
計畫主持人將約聘助理人員申請書、契約
書紙本、相關附件及身分查核申請單影本
傳送至研究發展處

1.填寫並繳交本校政府機關研究計畫約用人員正式約用前身
分查核申請單(以下簡稱身分查核申請單)

計畫主持人逕至研究發展處網頁/計畫助理專區/表單下載，下載身分
查核申請單使用，並於約聘起日前送研究發展處查詢該約聘人員
之不適任人員資料

計畫登錄本校教師研究計畫管理系統後

申請完成

研究發展處審核紙本資料

未通過審核

或資料闕漏

1.登錄本校約聘僱人員申請及查詢系統
計畫主持人逕至本校約聘僱人員申請及查詢（本校首頁/E化校園/

校務行政系統/約聘僱人員申請及查詢）辦理登錄

2.繳交約聘相關資料
計畫主持人將約聘助理人員申請書、契約書紙
本及相關附件傳送至研究發展處

※須於約聘起日前將相關資料送達研究發展處
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政府機關研究計畫人員約聘步驟

計畫未登錄本校教師研究計畫管理系統
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1. 研發處網頁 計畫助理專區 表單下載
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1.填妥本表單並核章後，
於約聘起日前送達研發
處查詢其不適任人員資
料。

2.正本由研發處備查，並
影印1份傳送回計畫持
人（聘用人），請於申
請正式約聘時，檢附本
表單影本為附件。
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2. E化校園 校務行政系統 約聘僱人員申請及查詢系統

計畫登錄本校教師研究計畫管理系統後
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3. 選擇欲申請研究助理之計畫，並按下前方之申請鍵
(計畫迄日已到則無法再申請助理約聘)
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約聘期間須於
計畫執行起迄
日間。



4. 請先確認被約聘人員之約聘僱個人基本資料是否已維護後，
填入身分證字號後點選查詢
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如填入身分證字號查詢後，出現圖中紅字提醒字樣，則表示該約聘人員並無維護其
基本資料，請依欄內說明請該約聘人員逕至本校網站維護其約聘僱個人基本資料
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5. 填入相關約聘資料：投勞/健保經費來源、職別、薪資/助學金及約聘期間

6.送出申請 12
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7. 列印並簽署紙本申請書及契約書，同時檢附相關附件及身分查核申請單
影本，於約聘起日前送達研發處
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如送出申請後需修改約聘內容，點選取消申請後，即可修改，
如修改前已列印紙本，須修改紙本內容與系統一致並簽章。
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8. 若狀態由送出約用申請轉變為已完成約用，則代表此份約聘已完成

待約聘書影本回傳計畫主持人後，即可以約聘書影本請領薪資／助學金或差旅費



政府機關研究計畫人員約聘步驟

計畫已登錄本校教師研究計畫管理系統
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1. E化校園 校務行政系統 約聘僱人員申請及查詢系統

計畫登錄本校教師研究計畫管理系統後
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2. 選擇欲申請研究助理之計畫，並按下前方之申請鍵
(已結案之計畫無法再申請助理約聘)
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約聘期間須於
計畫執行起迄
日間。



3. 請先確認被約聘人員之約聘僱個人基本資料是否已維護後，
填入身分證字號後點選查詢
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如填入身分證字號查詢後，出現圖中紅字提醒字樣，則表示該約聘人員並無維護其
基本資料，請依欄內說明請該約聘人員逕至本校網站維護其約聘僱個人基本資料
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4. 填入相關約聘資料：投勞/健保經費來源、職別、薪資/助學金及約聘期間

5.送出申請 21
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6. 列印並簽署紙本申請書及契約書，同時檢附相關附件，於約聘起日前送達研發處
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如送出申請後需修改約聘內容，點選取消申請後，即可修改，
如修改前已列印紙本，須修改紙本內容與系統一致並簽章。
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7. 若狀態由送出約用申請轉變為已完成約用，則代表此份約聘已完成

待約聘書影本回傳計畫主持人後，即可以約聘書影本請領薪資／助學金或差旅費


