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校內行政作業

壹、兼任人員及臨時人員聘任說明
一、兼任人員之聘任關係分研究獎助生（學習關係）及僱傭關係。

（一）研究獎助生：

1、指老師（計畫主持人或共同主持人）研究所之論文指導學生。

2、聘任當學期有修習老師課程之學生。

（請學生先至「校園E化整合系統」 / 工讀系統學生作業 / 基本
資料維護 / 學生工讀佐證文件 上傳1、指導教授選定表，或2、
修習老師課程之課表。）

（二）僱傭關係：非屬研究獎助生即為僱傭關係。

（外籍人士需上傳工作證。）

二、臨時人員之聘任關係為僱傭關係。



三、因應勞動部規定須為僱傭關係之兼任人員及
臨時人員加保勞保，且不得往前追溯，也就
是說，沒有投保就不能報當日之費用。

（一）兼任人員以月加保方式進行。

（二）臨時人員以日加保方式進行。

並請於任用前完成聘任（預留簽核時間）。

另教育部規定須為研究獎助生加團保（費用由教

育部支付）。
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四、加退保說明

（一）兼任人員聘任後，人事室會主動按月加保，如
欲退保，於前一週前填寫兼任助理辦理聘期更改
申請表，送至人事室戴小姐（分機11621）。

（二）臨時人員聘任後，計畫主持人依需求排班。

五、加保所衍生之單位負擔費用，須由計畫支付。

六、欲聘任大五及研四（含）以上之學生為兼任人員
時，請上簽並加會研發處，核准後，學務處才會
開啟該生被聘任權限。
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七、依科技部中華民國107年05月23日科部綜字第
1070034020號函說明一：

為提供執行計畫人員約用彈性，兼任人員費
用修正為依執行機構自行訂定之標準按計畫
性質核實支給，及本部補助專題研究計畫兼
任助理費用支給標準表停止適用並取消支領
數額限制規定。

◎ 佛光大學執行科技部補助專題研究計畫兼任人
員費用支給標準表

http://rdoffice.fgu.edu.tw/zh_tw/page0808/%E7%A7%91%E6%8A%80%E9%83%A8%E8%A3%9C%E5%8A%A9%E5%B0%88%E9%A1%8C%E7%A0%94%E7%A9%B6%E8%A8%88%E7%95%AB%E5%85%BC%E4%BB%BB%E4%BA%BA%E5%93%A1%E8%B2%BB%E7%94%A8%E6%94%AF%E7%B5%A6%E6%A8%99%E6%BA%96%E8%A1%A8-19282284
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貳、計畫執行前
一、填寫表單--送研發處

（一）「大學校院教師執行計畫提醒事項」

（至會計室/表格下載/校外 下載）

（二）「約用助理人員每週工作概況表（下載）」

二、建立績效：以計畫主持人帳密登入「校園e化整合系統
/ 教師研究類系統 / 專題計畫、產官學計畫及其他
計畫」進行績效建立，須準備「核定文件」、計畫書
及「計畫參與權重表（須經所有參與者簽章）」電子
檔。

http://rdoffice.fgu.edu.tw/xhr/archive/download?file=5d4bcef90e588f07af000087


三、建立專案：以計畫主持人帳密登入「校園e化整合系統
/ 專案計畫申請 / 登錄專案」進行專案建立（配合
第二點，點選計畫類別下方「選擇專案計畫」）。

四、聘任約用人員（包括兼任人員及臨時人員）：以計畫
主持人帳密登入「校園e化整合系統 / 工讀納保管理
作業」進行聘任。

五、聘任專任人員：以計畫主持人帳密登入「校園e化整合
系統 / 專案薪資管理作業」進行聘任。（人事室）
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參、計畫執行中

一、預算核銷

（一）法規：本校「報支相關注意事項（會計室）」。

（二）至「校園e化整合系統 / 預算核銷」辦理。

（三）科技部專題研究計畫之二代健保補充保費請於

業務費項下核銷 。
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二、物品採購

（一）法規：本校「採購作業辦法，物品集
中採購作業規則（總務處）」。

（二）凡單筆金額在10,000元（含）以上，需
辦理採購，以計畫主持人之帳號密碼登錄
「校園e化整合系統 / 預算核銷 / 動支單
（請購及借支）」辦理。
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三、聘任約用人員（包括專任人員、兼任人員
及臨時人員）

至「校園e化整合系統 /工讀納保管理作業」
進行聘任。（同上貳、四及五）
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四、計畫變更（包含計畫展延、更換執行機構、計畫
主持人、共同主持人、補助項目新增、經費用途變
更等）

（一）法規：科技部「補助專題研究計畫作業要點」
第十七條規定。

（二）需報科技部同意者，至科技部網站線上申請。

（三）不需報科技部同意者，報請執行機構同意。至
「校園e化整合系統」 / 專案計畫申請 / 專案計
畫變更申請表」填妥相關表單、列印，循校內行政
程序簽核辦理。
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五、經費流用（含補助項目新增所需經費）

（一）法規：科技部「補助專題研究計畫經費
處理原則」第三條規定。

（二）需報科技部同意者，至科技部網站線上
申請。

（三）不需報科技部同意者，報請執行機構同
意。至「校園e化整合系統 / 預算核銷 / 
流用單」填妥相關表單、列印，循校內行政
程序簽核辦理。
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科技部補助專題研究計畫經費處理原則
第三條規定

 增列研究設備費項目，其經費額度在新臺幣五
萬元以下者，執行機構得依內部行政程序辦理，
免報本部。

 任一補助項目經費如因研究計畫需要，須與其
他補助項目互相流用時，執行機構得依內部行
政程序辦理及完備申請與審核之紀錄以備查考；
但國外差旅費累計流出或流入超過計畫全程該
項目原核定金額百分之五十者，執行機構須敘
明理由報經本部同意，始得流用，除特殊情形
外，應事先為之。
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肆、計畫結案

（一）依補助單位（或合約書）規定辦理。

（二）「科技部專題研究計畫結案說明（研發處
下載）」。請於科技部線上收支明細報告表註
記。 補助項目 … 備註 

業務費 … 
彈性支用額度   元，實付金額   

元。 

研究設備費 …  

國外差旅費 … 

累計流出或流入超過計畫全程該

項目原核定金額百分之五十者，

科技部同意文號：             

管理費 …  

合計 …  

 

http://rdoffice.fgu.edu.tw/zh_tw/page0808/108%E7%A7%91%E6%8A%80%E9%83%A8%E5%B0%88%E9%A1%8C%E7%A0%94%E7%A9%B6%E8%A8%88%E7%95%AB%E5%B9%B4%E5%BA%A6%E7%B5%90%E5%A0%B1%E4%BD%9C%E6%A5%AD%E6%B5%81%E7%A8%8B-28029949
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伍、問題反應

一、業務相關：研發處 林俊村 校內分機12111 

二、核銷業務：

會計室 劉叔欣 校內分機11721（社科、管理學院）

呂怡靜 校內分機11712（創科學院）

馬少梅 校內分機11713（樂活學院、通識）

吳玉梅 校內分機11722（人文學院）

李珮雯 校內分機11723（佛教學院）

三、校務行政系統：

 會計室 李珮雯 校內分機11723（「校園e化整合系統」/ 工
讀納保管理作業）

 會計室人員（「校園e化整合系統」/ 專案計畫申請 及 預
算核銷）
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一、相關辦法

「科技部http://www.most.gov.tw/ 」
/ 學術研究 / 專題研究計畫專區

科技部補助專題研究計畫經費結報檢附
憑證範例

科技部專題研究計畫彈性支用額度相關
規定

http://www.most.gov.tw/
http://rdoffice.fgu.edu.tw/zh_tw/page0808/%E7%A7%91%E6%8A%80%E9%83%A8%E8%A3%9C%E5%8A%A9%E5%B0%88%E9%A1%8C%E7%A0%94%E7%A9%B6%E8%A8%88%E7%95%AB%E7%B6%93%E8%B2%BB%E7%B5%90%E5%A0%B1%E6%AA%A2%E9%99%84%E6%86%91%E8%AD%89%E7%AF%84%E4%BE%8B-64053292
http://rdoffice.fgu.edu.tw/zh_tw/page0808/%E7%A7%91%E6%8A%80%E9%83%A8%E5%B0%88%E9%A1%8C%E7%A0%94%E7%A9%B6%E8%A8%88%E7%95%AB%E5%BD%88%E6%80%A7%E6%94%AF%E7%94%A8%E9%A1%8D%E5%BA%A6%E7%9B%B8%E9%97%9C%E8%A6%8F%E5%AE%9A-31648670
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科技部補助專題研究計畫作業要點
二十六、其他應注意事項如下：

(九)首次申請計畫之計畫主持人及申請書內
所列首次執行本部計畫之參與研究人員應
於申請機構函送本部申請研究計畫之日前
三年內，完成至少六小時之學術倫理教育
課程訓練並檢附相關證明文件送申請機構
備查；計畫開始執行後所聘首次執行本部
計畫之參與研究人員應於起聘日起三個月
內檢附修習六小時之學術倫理教育課程訓
練相關證明文件送申請機構備查。



20

科技部中華民國104年07月09日科部綜
字第040049101號函

一、放寬專任人員可由同一機構數個補助計畫分攤經費約
用之，以減省單一計畫人事費用支出，並增加約用專任
人員的穩定性。

二、調整助理人員所需費用報支補助項目，屬助理人員所
需經常性費用，統由業務費支應。經費核定清單之「研
究人力費」項下，改為核定一筆總額，不依助理類別分
列細項，以增加實際用人彈性。

三、為培育優秀年輕學生，取消執行本部補助大專學生研
究計畫之學生不得再擔任專題研究計畫人員並支領有關
費用限制。
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二、經費支用規定

 新進約用人員（含專任人員、兼任人員及臨時
人員），應迴避計畫主持人及共同主持人之配
偶及三親等以內血親、姻親為專任人員、兼任
人員及臨時人員，如有違反規定，不予核銷相
關經費。

 辦公用品項目如檯燈、電扇、辦公桌椅、計算
機等不得報支。
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 國內或國際性學會之年費或入會費，經執行機
構審核確為研究計畫實際需要，始得報支，無
人數限制。

 因不可抗拒之因素，無法出席參加國外學術會
議，其註冊費（入會費），得經執行機構核准
後(簽呈)，於國外差旅費項下報支。

 參加於國內舉辦之國際學術會議，其費用於業
務費項下核銷。
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報支國外差旅費於返國後填報「差旅費報告
表（下載）」，應檢附1.機票票根或電子機
票。2.國際線航空機票購票證明單或旅行業
代收轉付收據。3.登機證存根。4.若有報支
註冊費須檢附收據正本。5.匯率以外幣兌換
水單或以出國前一天臺灣銀行即期賣出匯率
為依據辦理報支。6.請假單。7.若搭乘非本
國籍航空公司須填寫「因公出國人員搭乘外
國籍航空公司班機申請書（下載）」。

http://account.fgu.edu.tw/xhr/archive/download?file=59e8342b02dcf0794b0000a1
http://account.fgu.edu.tw/xhr/archive/download?file=59e8342a02dcf0794b00009b
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三、經費流用及變更規定

參閱「科技部補助專題研究計畫經費處理原則」、「科技部
補助專題研究計畫作業要點」。

◎需科技部同意者，於線上申請後由系統管理者彙整送科技
部。

例如：

(1)增列原未核給之補助項目。

(2)國外差旅費經費流出或流入超過計畫全程該項目原核定金額百分之五
十者。

(3)更換執行單位、計畫主持人或共同主持人。

(4)執行期間變更。

※經費結報時至「校園e化整合系統 / 專案計畫申請 / 計畫變更彙整表」
列印紙本1份。
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◎無需科技部同意者，至「校園e化整合系統」 / 專案計畫
申請 / 專案計畫變更申請表」或「校園e化整合系統 / 
預算核銷 / 流用單」填妥相關表單、列印，循校內行政
程序簽核辦理。

例如:

(1)國外差旅費經費流出或流入未超過計畫全程該項目原核定金額百分之
五十者。

(2)出席國際會議在原核定經費不變時，出國人員、人數、天數、地點變
更時。

(3)同一補助項目內之支出用途變更。

※經費結報時至「校園e化整合系統 / 專案計畫申請 / 計畫變更彙整表」
列印紙本1份。
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四、常見缺失

1.未於計畫人員任用前為完成聘任。
2.事後辦理請購。
3.未按月核銷。
4.未簽收據時，臨時人員薪資未於所得清冊上
簽名。

5.網路下載單據，未簽章。
6.單據塗改，未簽章。



7.未於經費收支明細報告表註記「彈性
支用額度」及國外差旅費累計流用情形
。

8.國外差旅費報告表須分項、分日詳細記載
。
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 新制多年期計畫只核一個計畫編號，未結案前
之各年經費，均得於執行期限屆滿前繼續使用。

 依核定清單所列時間繳交期中進度報告。（各
年計畫執行期滿前二個月）

 已撥款之收支明細報告表（下載）：每一多年
期計畫支用百分比(實支金額/已撥付金額)達
70%以上者，或未達70%已敘明原因經科技部同
意者，始得請撥下一年度計畫經費。

五、新制多年期計畫

http://rdoffice.fgu.edu.tw/xhr/archive/download?file=5d4bcef90e588f07af000085
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六、計畫結案

參閱「科技部專題研究計畫結報說明（下載）」

研發處網站（連結）

http://rdoffice.fgu.edu.tw/zh_tw/announcements/news1/108%E7%A7%91%E6%8A%80%E9%83%A8%E5%B0%88%E9%A1%8C%E7%A0%94%E7%A9%B6%E8%A8%88%E7%95%AB%E5%B9%B4%E5%BA%A6%E7%B5%90%E5%A0%B1%E4%BD%9C%E6%A5%AD%E6%B5%81%E7%A8%8B-28029949
http://rdoffice.fgu.edu.tw/
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報 告 完 畢

Q & A


