
國立中興大學人事室辦理「專任助理人員聘任」標準作業程序 

項 聘任 目 專任助理人員聘任 編號 45 

 一. 

法 

令  

依 

據 

(一)國立中興大學研究計畫專任助理聘任約用注意事項 

(二)行政院及所屬機關學校臨時人員進用及運用要點 

(三)行政院國家科學委員會「補助專題研究計畫助理人員約用注意事

項」 

(四)國科會補助專題研究計畫專任助理人員工作酬金參考表 

 二. 

作  

業  

流  

程 

 

各用人單位或
計畫主持人於
計畫核定後確
定助理人選 

人事室審核 

提出新聘人員 
之聘案申請 

提出續聘人員 
之聘案申請 

聘任程序完成 

依退件說明補正 
 

1.新聘人員務必在
到職當日完成加
保；續聘人員之
聘期起始日為續
聘生效日。 

2.由人事室製發服
務識別證。 

通

過 

未通過 



 三. 

控 

制 

重 

點 

及 

作  

業 

注 

意 

事 

項 

(一)專任助理不得兼任其他計畫助理，擬申請工作津貼者須另行簽准。 
(二)續聘之專任助理曾擔任政府機關或非本校計畫專任研究助理，請檢

附相關年資證明文件。 
(三)專任助理薪資請依據相關薪資標準支薪，並應檢附經費核定清單或

可供證明已具核定經費之相關資料。 
(四)計畫主持人與專任助理應遵守「行政院及所屬各機關學校臨時人員

進用及運用要點」第十一點第一項有關「各機關長官對於配偶及三

親等以內血親、姻親，不得進用為本機關或所屬機關之臨時人員。

對於本機關各級主管長官之配偶及三親等以內血親、姻親，在其主

管單位中應迴避進用。」之規定。 
(五)因應學校 RFID 卡門禁系統，「國立中興大學計畫助理人員圖書館借

書證申請表」為必要申請之項目，請附上 2 吋照片一張送審，日後

離職時請送回人事室加蓋「作廢」章。另有效聘期在三個月內者因

製作成本考量將不予發放識別證，有特殊需求者請於借書證申請表

之空白處註明原因並請主管核章。 
(六)契約書乙式二份，本校會計室抽存 1 份，約用助理自行留存 1 份。 
(七)依據國科會「補助專題研究計畫助理人員約用注意事項」，臨時工

係臨時僱用之工作人員，已擔任國科會計畫專任或兼任助理者，不

得再擔任臨時工。 
(八)於第一次請領薪資後欲變更聘期或薪資者，應填寫「國立中興大學 

助理聘任變更申請表」後向人事室提出申請。 
(九)定期查核聘約屆滿卻尚未提出續聘申請或離職程序之專任助理人

員，確認是否續聘，並請其辦理續聘或離職手續。 
(十)新進專任助理人員於到職當日為其辦理加保。 

 四. 

作 

業 

表 

件 

(一)經費核定清單 

(二)國立中興大學研究計畫專任助理聘任申請表 

(三)國立中興大學研究計畫專利助理聘任契約書(一式兩份)  

(四)國立中興大學實驗室/研究室保密同意書 

(五)國立中興大學約聘雇人員加保申請書 

(六)國立中興大學出納組直接轉帳授權書  

(七)一般勞工安全衛生教育訓練證明 

(八)圖書館借書證申請表 

(九)專任助理人員學經歷說明書 

 五. 

備 

註 

 



國立中興大學內部控制制度自行檢查表 

      年度 

自行檢查單位：人事室 

作業類別(項目)：專任助理人員聘任               檢查日期：   年   月   日 

自行檢查情形 
檢查重點 

符合 未符合 
檢查情形說明 

一、作業流程有效性 
(一)作業程序說明表及作業流程圖

之製作是否與規定相符。 
(二)內部控制制度是否有效設計及

執行。 

 

  

二、要求現職人員於聘期屆滿時辦理
離職手續或續聘申請。  

  

三、要求新聘人員於到職首日辦理加
保。  

  

四、定期查核聘約屆滿卻尚未提出續
聘申請或離職程序之專任助理人
員，確認是否續聘，並請其辦理
續聘或離職手續。 

 

  

五、專任助理不得兼任其他計畫助
理，擬申請工作津貼者須另行簽
准 

 
  

六、續聘之專任助理曾擔任政府機
關或非本校計畫專任研究助理，
請檢附相關年資證明文件。 

 
  

七、專任助理薪資請依據相關薪資標
準支薪，並應檢附經費核定清單
或可供證明已具核定經費之相關
資料。 

 

  

八、臨時工係臨時僱用之工作人員，
已擔任國科會計畫專任或兼任助
理者，不得再擔任臨時工。 

 
  

結論/需採行之改善措施： 

  □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，無重大缺失。 

  □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，部分項目未符合，

擬採行改善措施如下： 

 

註：1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行檢查表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1
類之作業流程合併 1份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。 

2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。 
 

填表人：              複核：                單位主管：               

 


