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壹、研究計畫流程簡介（S.O.P.） 

一、流程文字說明表 

基本流程 執行細項 內容概述 
行政

單位 

相關 

章節 

研究計畫書 

撰寫與申請 
 

由教師或研究員

依科技部官網上

之 各 研 究 補 助

案，撰寫投遞申

請研究計畫。 

 貳、一、 

人事聘用、 

報到與 

勞健保加保 

總務處事務組 

勞健保報到區 

→初次受雇者登錄 

→填寫聘僱研究計畫

人員相關文件 

→聘用者至 iTNUA 

進用人員系統 

→用人資料填寫 

→列印約用申請書、

勞健保加保申請書 

 

專任人員 

→至人事室「報到專

區」 

→將應備文件送交至

表格內各單位核章 

 

兼任人員(31 天以上) 

→至人事室「報到專

區」 

→將應備文件送交至

各單位核章處核章 

 

兼任人員(未達 31天，

含 31 天) 

→免填簽核表與勞動

契約 

若要聘任研究助

理（專兼任），則

需登錄至人員系

統，並加保。 

人事室 

事務組 

秘書室 

文書組 

貳、二、 
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→系統印出勞健保報

到單 

→送總務處事務組辦

理加保 

支出請領 

主計室檔案下載 

→填寫線上請購授權

書送件申請 

→主計室 

網路請購系統 

→新增請購 

→主計室經費審核 

→出納組匯款入帳 

研究相關設備、

書籍、勞健保費

用等支出請領，

皆須申請後，由

行政程序審核完

畢後匯款入帳。 

主計室 

出納組 
貳、三、 

計畫內容執行  

依計畫主持人及

研究員等指示處

理。 

  

經費核銷 

主計室 

網路請購系統 

→依請購類別核銷 

→借支餘款歸還 

→勞健保印領清冊 

→列印紙本 

→黏貼單據後送件 

計畫完成後，將

借支剩餘款項繳

回、登錄核銷經

費後，列印紙本

資料，黏貼支出

憑證送主計室核

銷。 

主計室 

出納組 

保管組 

貳、四、 

結案報告  
撰 寫 結 案 報 告

書，遞交科技部。 
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二、流程圖 
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貳、行政系統操作與流程執行 

一、科技部補助分類與相關資料 

 

● 補助分類： 

專 題 研 究 人 才 培 育 單 位 發 展 

大宗專題研究計畫 雙邊交流計畫 邀請短期訪問 

優秀青年學者研究計畫 延攬博士後人才 延攬科技人才 

特約研究計畫 出席國際學術會議 舉辦國際會議 

鼓勵女性從事研究計畫 撰寫博士論文  

專書寫作計畫 大專生研究計畫  

新進人員研究計畫 博士後學術著作獎  

產學合作計畫   

 

 

 

● 學術研發服務網： 

   登入網頁（https://www.most.gov.tw/?l=ch），並註冊帳號登入。 

 

  

https://www.most.gov.tw/?l=ch
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● 學術倫理： 

學術倫理課程（https://ethics.moe.edu.tw/）。 

科技部補助專題研究計畫作業要點第 26 點第 9 款 

自 106 年 12 月 1 日起，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 3 年

內，完成至少 6 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 3 個月內，檢附修習 6 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。 

 

 

● 計畫執行行政流程： 

（一）校內申請 

 同一補助項內經費流用。 

 未滿 5 萬元設備費增列。 

 未超過核定金額 50%之國外差旅費流用。 

 

（二）科技部線上申請 

 執行期限變更。 

 未核定之項目增列。 

 國外差旅費流用累計超過核定金額 50%。 

 追加經費。 

 

（三）計畫結案 

 線上繳交報告。 

 校內經費核銷。 

 經費變更彙報表。 

1、科技部專題研究計畫 相關表格 

https://ethics.moe.edu.tw/
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 網址： 

https://www.most.gov.tw/folksonomy/list?menu_id=852545d9-a8ac-49a7-

b922-

c9d525d12417&filter_uid=none&listKeyword=&sortBy=&pageNum=2&pageSi

ze=18&view_mode=listView&subSite=main&l=ch&tagUid= 

 QR Code： 

 

 

1、科技部專題研究計畫 參考法規 

 網址： 

https://www.most.gov.tw/folksonomy/list?menu_id=3555dc27-f75a-491d-

b9b2-ab66c156801f&l=ch&view_mode=listView 

 QR Code： 

 

 

 

 

 

  

https://www.most.gov.tw/folksonomy/list?menu_id=852545d9-a8ac-49a7-b922-c9d525d12417&filter_uid=none&listKeyword=&sortBy=&pageNum=2&pageSize=18&view_mode=listView&subSite=main&l=ch&tagUid
https://www.most.gov.tw/folksonomy/list?menu_id=852545d9-a8ac-49a7-b922-c9d525d12417&filter_uid=none&listKeyword=&sortBy=&pageNum=2&pageSize=18&view_mode=listView&subSite=main&l=ch&tagUid
https://www.most.gov.tw/folksonomy/list?menu_id=852545d9-a8ac-49a7-b922-c9d525d12417&filter_uid=none&listKeyword=&sortBy=&pageNum=2&pageSize=18&view_mode=listView&subSite=main&l=ch&tagUid
https://www.most.gov.tw/folksonomy/list?menu_id=852545d9-a8ac-49a7-b922-c9d525d12417&filter_uid=none&listKeyword=&sortBy=&pageNum=2&pageSize=18&view_mode=listView&subSite=main&l=ch&tagUid
https://www.most.gov.tw/folksonomy/list?menu_id=3555dc27-f75a-491d-b9b2-ab66c156801f&l=ch&view_mode=listView
https://www.most.gov.tw/folksonomy/list?menu_id=3555dc27-f75a-491d-b9b2-ab66c156801f&l=ch&view_mode=listView
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二、人事聘任、報到與勞健保加保 

（一）人事聘任流程圖 
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（二）專兼任應繳之聘任文件及專任人員報到文件 

研究計畫人員會使用到的身分，分別為： 

 

 

1、 專任人員 ：A.專任助理、B.博士後研究員 

 

 

 

 

 

2、 兼任人員 ：C.勞動型助理、D.獎助生、F.計畫案臨時工（勞動型）、 

G. 計畫案臨時工（獎助生）。 
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（三）事務組「勞健保報到區」操作（初次受雇使用） 

之前未曾在校內有過任何工讀、勞務報酬請領的新進人員，必須使用「勞健

報到區」填寫登錄報到，人員資料才會登錄進「進用人員系統」。 

 

 

1. 進入臺北藝術大學校網（https://w3.tnua.edu.tw/）滑至「關於北藝」選單，

點選「總務處」進入總務處網頁。 

 

 

 

 

 

 

2. 在總務處網頁中點選上方「事務組」選項，進入事務組網頁。 

 

  

https://w3.tnua.edu.tw/
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3. 在事務組網頁左側列中，點選進入「勞健保報到區」。

（http://203.71.172.193:8888/sys_person/APSTAFF_5301.aspx） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 於登錄系統中，選擇「人員區分」，以及「國籍別」。 

 

  

http://203.71.172.193:8888/sys_person/APSTAFF_5301.aspx
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5. 填妥基本資料（紅框為必填資料），並上傳學生證影本、身分證影本、存摺

影本、其他證明等附件後，點選「送出（列印就源報到單）」。 

 

 

 
 
 
 

6. 送出後，將跳出的視窗文件「列印」，由本人親簽後，繼續後續進用流程。 
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（四）iTNUA「進用人員系統」系統操作與資料列印 

進到 iTNUA「進用人員系統」（ 黃色 文件）輸入相關基本資料，列印「約

用申請書」（專任為到職報告表、兼任為聘僱兼任人員簽核表）、「勞動契約」與

「加保申請表」後，將上方填寫完畢的網頁紙本檔案（ 藍色 文件），以及個人

證件（ 綠色 文件），繳交至總務處事務組。 

 

1. 進入臺北藝術大學校網（https://w3.tnua.edu.tw/）滑至右上方「人像」選

單，依身分別點選進入頁面。 

 

 

 

 

 

 

2. 在頁面中點選「iTNUA 資訊入口網」（http://eip.tnua.edu.tw/）。 

 

  

https://w3.tnua.edu.tw/
http://eip.tnua.edu.tw/
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3. 登入學校電子郵件帳號密碼。 

 

 

 

 

 

 

4. 點選左側選單「進用人員系統」選項。 
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5. 跳出頁面「用人整合暨保費管理系統」（http://203.71.172.193:8888），輸入帳

號（身份證字號，例：A101101101），密碼（預設為身份證字號去除英文字

母，例：101101101）後登入。 

 

 

 

 

 

 

6. 點選「經費用人資料」 

 

  

● 帳號： 

身份證字號 

● 密碼： 

預設為 

身份證字號 

去除英文字

１ 

２ 

http://203.71.172.193:8888/


18 
  

7. 彈出新頁面「用人整合暨保費管理系統」>「1.經費資料」，輸入「計畫代

碼」，點選「篩選」，選擇該計畫後，點選「人員維護」。 

 

 

 

 

 

8. 點選下方「新增」，新增研究人員基本資料。 

 

  

１ 
２ ３ 



19 
  

9. 填寫所有資料後（備註可空白），按下方「存檔」。 

 

 

10. 左側選單出現人員資料，點選「人員」，於下方新增「約用起日」與「約用

迄日」，填寫研究人員的執行日期，後按「儲存」。 

※日期 不得超過 研究計畫的起迄日 

※兼任起日不可在每月 1 日。 

 

１ 

２ 

１ 

２ 
輸入 人員 

到職與離職日期 ３ 

４

※ 日期不得超過 

  計畫起迄日 

※ 兼任人員起日 

不可在每月１日 
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11. 點選右方「2.保費資料」，並按下方「新增」，開始設定保費資料。 

 

 

 

 

12. 選擇「人員區分」，研究人員僅可選以下類別： 

A.專任助理（專任，領月薪） 

B.博士後研究員（專任，領月薪） 

C.勞動型助理（兼任，領月薪） 

D.獎助生（兼任，領月薪） 

F.計劃案臨時工(勞動型)（兼任，領時薪／日薪） 

G.計劃案臨時工(獎助生)（兼任，領時薪／日薪） 

 

  

１ 

２ 
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13. 輸入以下紅線框選部分，系統便會自動帶入保費級距。 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. 選擇「健保投保狀態」，若有投保則確認 加退保日期 是否正確。 

 

  

填寫此區後 

會自動帶入 

保費資料 

１ 
２ 
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15. 保費資料皆填寫完成後，點選下方「存檔」，下方會出現送審資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. 點選「送申請」。 

 

 

  

１ 

２ 
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17. 於調出的新視窗，選取「約用期間」，勾選「該段期間」，勾選「申請加保」

後，再按下方「確定」。 

 

 

 

 

 

 

18. 確認申請加保成功跳出的系統訊息後，準備後續列印申請單送件。 

 

  

１ 

２ 

３ ４ 

選取約用期間 
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19. 回到原畫面，點選「列印」。 

 

 

 

 

 

 

20. 勾選「該段期間」，勾選「新聘」，點選「勞健保加、退表申請表」。 

 

 

  

１ 

２ 
３ 
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21. 勾選跳出視窗，選擇異動項目「加保」，並依勞健保需求選擇「異動原因」

後，按「確定」。 

 

 

  

１ 
２ ３ 

４ 



26 
  

22. 將跳出的文件「列印」後，給投保人（受雇者）、單位主管（計畫主持人）、

承辦人（雇用方）簽名後送事務組。 

 

 

 專任人員 ： 

 

 

 

 

 

 兼任人員 ： 
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23. 回到「列印頁面」，點選「約用申請書」。 

※將印表機設定為 雙面列印。 

 

  

將印表機 

設定為 

雙面列印 
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24. 將跳出的文件「雙面列印」後，填妥內容，依各身分別將文件送交各單位處

核章，完成報到。 

 

兼任人員 （未達 31 天，包含 31 天） ： 

免填簽核表與勞動契約，由系統產出列印「勞健保報到單」後，送總務處事務

組辦理加保。 

 

 

 

兼任人員 （31 天以上） ： 

依前述「專兼任應繳之聘任文件及專任人員報到文件」，至各處室簽核完成核

章。 

 

  

最遲要在 

加保日當天 

15 點前送件喔！ 
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 專任人員 ： 

依前述「專兼任應繳之聘任文件及專任人員報到文件」，至各處室簽核完成核

章。 
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（五）人事室專任人員「報到專區」報到文件填寫 

  專任人員到人事室網站「報到專區」將所有報到文件列印填寫備齊後，送

交人事室完報到程序。 

 

1. 進入臺北藝術大學校網（https://w3.tnua.edu.tw/）滑至「關於北藝」選單，

點選「人事室」進入人事室網頁。 

 

 

 

 

2. 在人事室網頁中點選上方「報到專區」選項，進入「校務基金聘僱工作人員

(含客座教師)及研究計畫案人員」專區。 

（http://personnel.tnua.edu.tw/tw/main/checkin.php#2） 

 

  

１ 

２ 

https://w3.tnua.edu.tw/
http://personnel.tnua.edu.tw/tw/main/checkin.php#2
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3. 此區為專任人員報到應繳交之所有文件，可點選「報到須知(107 年 11 月 30

日更新)」參考（http://personnel.tnua.edu.tw/upload/files/1071130-1(1).pdf）。 

 

  

１ 

http://personnel.tnua.edu.tw/upload/files/1071130-1(1).pdf
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4. 報到須知中應繳的表件，其中 藍色 為上面 步驟 3. 的紙本檔案，可直接從

網頁點擊下載； 黃色 為 iTNUA「進用人員系統」內登錄列印的資料； 

 綠色 為個人證件。 

 
 

5. 至人事室「報到專區」頁面，點選網頁紙本檔案，下載列印填寫。 

 

iTNUA 

進用 

人員 

系統 

網頁 

紙本 

檔案 

個人 

證件 

列印 

填寫 
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6. 列印填寫  

新進人員體格檢查表

（http://personnel.tnua.edu.tw/upload/files/1051107[1].doc） 

工作證申請表

（http://personnel.tnua.edu.tw/upload/files/1060322NEWid_1(2)(3).doc） 

網路帳號申請表

（http://personnel.tnua.edu.tw/upload/files/1070925Tnua(news)(1).pdf） 

 
 

7. 若有申請減除扶養親屬免稅額（例如父母、配偶、子女）的需求，則須列印

填寫 員工薪資所得受領人免稅額申報表

（http://personnel.tnua.edu.tw/upload/files/1071130-2.pdf），並自行送出納組。 

 

 

１ 
２ 

３ 

自行送件 

至出納組 

http://personnel.tnua.edu.tw/upload/files/1051107%5b1%5d.doc
http://personnel.tnua.edu.tw/upload/files/1060322NEWid_1(2)(3).doc
http://personnel.tnua.edu.tw/upload/files/1070925Tnua(news)(1).pdf
http://personnel.tnua.edu.tw/upload/files/1071130-2.pdf
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三、支出請領（設備、書籍、人事） 
 
（一）支出請領行政流程 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

線上請購系統帳號密碼申請 

＠（二）、1、 

 

新增請購 

＠２、（２） 
查詢功能 

＠２、（1） 

請購申請 

（≧10000 元） 

＠（２）、Ａ. 

簽呈購案 

（請購核銷） 

＠（２）、Ｃ. 

專任人員申請 

公文簽呈 

傳票（等匯款） 

借支申請 

（預借現金） 

＠（２）、Ｄ. 

專任人員申請 

檢附預算表 

校長核示 

主計室審核通過 

（系統顯示已審） 

更改密碼 

＠（二）、2、 

 
勞務委託估價單 

國內出差申請單 

因公出國人員搭乘外國

籍航空公司班機申請書 

常用支出請領類別 

＠三、（三） 
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（二）「網路請購系統」支出請領操作 
 
1、帳號密碼申請教學 

 

1.進入臺北藝術大學校網（https://w3.tnua.edu.tw/）滑至「關於北藝」選單， 

  點選「主計室」進入主計室網頁。 

 

2.點按左列「檔案下載」，顯示檔案下載區下拉點選「主計室線上請購授權申 

  請書」下載列印。 
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2、「計畫請購查詢」功能介紹 

 

（1）查詢功能教學 
 

1.進入臺北藝術大學校網（https://w3.tnua.edu.tw/）滑至「關於北藝」選單， 

  點選「主計室」進入主計室網頁（電腦必須位於校區內的IP網域內） 

（http://account.tnua.edu.tw/accounting/main/news.php） 

 

 

 

2.點選左列「網路請購」跳至網路請購資料彙整區，點選第一列「網路請購系統」 

  開啟網路請購系統分頁區。 
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3.以授權帳號密碼（申請程序參照）登入「網路請購系統」，點選「確定」，將 

  彈出請購系統主頁面，並顯示使用者資訊，請點選「計畫請購查詢」。 

 

 

 

4.進入請購查詢頁面，確認年份，下拉所屬計畫，便可執行其他查詢功能。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1
2

1 2

1 .  計畫清單： 列出查詢者所有尚未結案之計畫。
2 .  用途明細： 同計畫清單， 但每一計畫皆列出其經費用途金額累計及餘額。
3 .  收支明細： 列出指定計畫之收支及請購明細 ( 包括已審及未審購案 )。
4 .  請購明細： 呈現指定計畫所有已結案及已審未結案之請購案。
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計畫清單 

 

.用途明細 

 

收支明細 
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請購明細 
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（2）新增請購 

  申請新的請購案。 

 

1.點選「新增請購」，進入選擇購案類別畫面，選擇所需購案類別（注意申請

規定），點按下一步。 

 

 

2.跳出所選購案類別頁面，點選「編輯經費」，填寫請購用途之摘要，點選所 

  屬「計畫編號」，接著點選「經費用途」，點按確認「經費餘額」，並填寫 

  該購案花費金額。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

2

12

3 4 5 6
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3.點選「編輯品名」，填寫品名、單位、數量、總價之資料。 

 

 

 

 

4.點選「編輯受款人」，填寫發票/收據號碼、日期、受款人代碼、姓名、含稅 

  總價。填寫完畢、依序點選各經費、品名、受款人「加總」欄位，確認金額 

  數字皆相同，方可點選「存入」，列印請購單及憑證黏存單。 

（受款人填寫方式參見下一步驟） 
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5.未建檔之新廠商，請點選詳如清冊，列印出紙本後塗改上廠商資料，並檢附 

  廠商存摺影本。 

  如事先代墊，勾選代墊，填寫發票/收據號碼，代墊人名稱及代碼（身分證） 

  如廠商、代墊者曾有購案受款紀錄可利用「查受款人」查詢，於彈出查詢頁 

  面，填寫名稱搜尋，點選選定，將自動填寫至受款人列表。 

 

 

6.點選「存入」，跳出列印畫面，點選確定。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1
2

3

3

1
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Ａ.請購申請(先請購後核) 

   適用1萬元(含)以上之請購申請。 

 

1.點選「新增請購」，選擇「請購申請(先請購後核)」，點選「下一步」。 

 

 

2.依照「（２）新增請購」步驟填寫請購資料後存入，點選確定，印出請購單。 

  如未彈出列印頁面，請至原系統頁面點選「購案管理」，選擇欲列印之購案， 

  點按「列印」。若預覽列印時會跨頁，請雙面列印或自行調整成一頁。 

1

2

1

2

3
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3.列印申購單，申請人、計畫主持單位主管需自行填寫，其餘紅框處參照表單 

  附註事項，親自跑處室核章。 
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4.檢視請購狀況或修改購案，回到網路請購系統點選「購案管理」，接著點選 

  欲修改、檢視或刪除購案之類別。設定搜尋條件點按「搜尋」。 

 

 

5.檢視審核狀況，分為「已審」、「未審」。 

 「未審」代表主計室尚未審核，可進行修改或刪除。 

 「已審」代表主計室已審核，則不允許修改或刪除，可進行「報銷」。 

 

 

 

 

1

2 3

1

2
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C.簽呈購案(請購核銷) 
  此購案須職位為專任人員撰寫公文，並檢附計畫、活動預算（十萬以上）表， 

  透過事務組簽核後，計畫內簽呈購案（ex.超過一萬餐宿費）再由主計室線上審 

  核。 

 

1.點選「新增請購」，選擇「簽呈購案(請購核銷)」，點選「下一步」。 

 

 

2.依照「（２）新增請購」步驟填寫簽呈購案資料後存入，等待主計室審核。 

 

 

1

2

1

2
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D.借支申請(預借現金) 
  此購案須職位為專任人員方可申請，並檢附預算表，經校長核示。 

 

1.點選「新增請購」，選擇「借支申請(預借現金)」，點選「下一步」。 

 

 

2.依照「（２）新增請購」步驟填寫借支資料後存入，點選確定，列印借支請示 

  單。如未彈出列印頁面，請至原系統頁面點選「購案管理」，選擇欲列印之購 

  案，點按「列印」。若預覽列印時會跨頁，請雙面列印或自行調整成一頁。 

1

2
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3.依照「（２）新增請購」步驟填寫請購資料後存入，列印借支請示單。 

  借款人簽章請自行填寫，其餘紅框處參照表單附註事項，親自跑處室核章。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 49 

（3）購案管理 

   檢視新構案未審前之狀況，可供修改、刪除及查詢。 

 

 

（4）經費授權 

   單一計畫案由主計室授權一人（計畫主持人）使用，若欲多人使用時則可 

      由計畫主持人「新增授權」授權使用者管理其他使用者查詢或請購之權限。 

 

 

（5）購案查詢 

     供請購人查詢自己請購之明細。 
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3、「輔助項目服務」功能介紹（更改密碼） 

 
1.點選「輔助項目服務」，依照要求填寫資料，修改密碼。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

2
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（三）常用支出請領類別 
 

1、勞務委託估價單  

   用於勞務委託簽約前，由被委託人提出估價單，以向主管機關申請審核簽約、 

    並於核銷付款時檢附。 

 
1. 至「主計室」網頁點選「檔案下載」，於檔案下載區點選「勞務委託估價單」。 
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2.事先填寫「編號1」紅框處之估價單項目內容，後請被委託人填寫個人基本資料

及簽名，並黏貼上被委託人身分證反面影本。 
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2、國內出差申請單  

   用於國內出差前提出申請，為校內教職員須離開工作崗位時，說明請假期間 

    原崗位工作安排，以向主管機關登記報備、並於核銷時檢附。 

 

1. 至「主計室」網頁點選「檔案下載」，於檔案下載區點選「國內出差申請單」。 

 

 

 

2.頁面跳至人事室「人事資訊系統」區，點選「教職員工（國內）出差申請單」， 

  列印申請單。 
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3.依照表單內規定填寫「編號1」、「編號2」紅框處之資料，「編號1」交由人事 

  室或事務組登記，「編號2」自行留存，供核銷時檢附。 
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3、因公出國人員搭乘外國籍航空公司班機申請書 

   出國原則上搭乘本國航空公司，此申請書用於說明更換為外國籍航空公司原 

    因，於購買機票前提出申請。 

 

1. 至「主計室」網頁點選「檔案下載」，於檔案下載區點選「因公出國人員搭乘 

   外國籍航空公司班機申請書」。 

 

 

2.列印「因公出國人員搭乘外國籍航空公司班機申請書」。 
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3.填寫原因，待申請核准後，方可購買外國籍航空公司機票。 
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四、經費核銷 
 
（一）經費核銷行政流程 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

需檢附申請單、發票收據 

收集留存 

購案管理檢視購案狀況 

＠四、（二） 

請購申請 

（≧10000 元） 

＠（二）、Ａ. 

公文簽呈 

借支申請 

（預借現金） 

＠（２）、Ｄ. 

專任人員申請 

檢附預算表 

校長核示 

領款收據 

工讀時數登記表 

常用經費核銷類別 

＠四、（三） 

簽呈購案 

（請購核銷） 

＠（２）、Ｃ. 

專任人員申請 

印出支出憑證黏存單、黏貼發票收據 

短程車資證明單 

直接核銷 

（<10000 元） 

＠（二）、Ｂ. 

差旅\印領清冊 

＠（二）、Ｅ. 

 

國內差旅 

＠Ｅ、i. 

 

國外差旅 

＠Ｅ、ii. 

 

印領清冊 

＠Ｅ、iii.iv.v. 

 

集齊送繳主計室 
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（二）「網路請購系統」經費核銷操作 

 

Ａ.請購申請(先請購後核) 

  適用1萬元(含)以上之請購申請。 
 

1.於「購案管理」檢視購案狀況，主計室審核後，會顯示「已審」，點選欲核銷 

  購案之購案，點選報銷。 

 

 

2.接著點選「實支核銷」，點按「下一步」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1
2 3

1

2
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3.點按「編輯受款人」，確認資訊（步驟參照（1）新增請購），存入。 

 

 

4.跳出頁面，點按「確定」，印出支出憑證黏存單。 

 

 

5.跳出頁面，點按「支出憑證黏存單」。 

  「支出憑證黏存單」：適用於核銷發票/憑證為校外單位。例：維妮屋影印店。 

  「支出憑證黏存單（轉帳用）」：適用於核銷對象為校內營利單位。 

  例：藝大會館。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1
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6.跳出頁面，點按「支出憑證黏存單」。 

  注意存單內之「附註」、「發票/憑證內容建議事項」，以利核銷作業。 

  憑證上緣請單邊黏貼於「憑證黏貼線」之虛線處，再填寫黏貼單據數量。 

  紅框處需申請人於核銷時，整理存單親自至各處室單位核章。 
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Ｂ.直接核銷（未達 1 萬元） 

  未達 1 萬元之核銷。 

 

1.點選「新增購案」，接著點選「直接核銷(未達 1 萬元)」，按「下一步」。 

 

 

2.填入計畫代碼、經費用途、品名及受款人資訊後，存入。 

（步驟參照（1）新增請購） 

1

2

3
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3.點按「確定」，彈出視窗畫面，點按「支出憑證黏存單」列印黏存單。 

「支出憑證黏存單」：適用於核銷發票/憑證為校外單位。例：維妮屋影印店。 

「支出憑證黏存單（轉帳用）」：適用於核銷對象為校內單位。例：事務組。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

2

3
4
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4.跳出頁面，點按「支出憑證黏存單」。 

  注意存單內之「附註」、「發票/憑證內容建議事項」，以利核銷作業。 

  憑證上緣請單邊黏貼於「憑證黏貼線」之虛線處，再填寫黏貼單據數量。 

  紅框處需申請人於核銷時，整理存單親自至各處室單位核章。 

 

 

 



 64 

C.簽呈購案(請購核銷) 

  此購案須職位為專任人員撰寫公文，並檢附計畫、活動預算（十萬以上） 

  表，透過事務組簽核後，計畫內簽呈購案（ex.超過一萬餐宿費）再由主計室 

  線上審核。 

 

1.於「購案管理」檢視購案狀況，主計室審核後，會顯示「已審」，點選欲核銷 

  購案之購案，點選報銷。 

 

 

2.接著點選「實支核銷」，點按「下一步」。 
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3.點按「編輯受款人」，確認資訊（步驟參照（1）新增請購），存入。 

 

 

 

4.彈出視窗畫面，點按「確定」，列印黏存單。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

2

3
4



 66 

5.注意存單內之「附註」、「發票/憑證內容建議事項」，以利核銷作業。 

  憑證上緣請單邊黏貼於「憑證黏貼線」之虛線處，再填寫黏貼單據數量。 

  紅框處需申請人於核銷時，整理存單親自至各處室單位核章。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 67 

Ｄ.借支申請（預借現金） 
   此購案須職位為專任人員方可申請，並檢附預算表，經校長核示。 

 

1.預借款待主計室審核入帳並完成採購程序後，點按該請購案，點選「報銷」。 

  已實支部分要做「轉正核銷」；未支的部分則做「歸墊核銷」。  

 

 

2.針對實際支用的部分，點選「轉正核銷」，下一步。 
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3.填入計畫代碼、經費用途、品名及受款人資訊後，存入。 

（步驟參照（1）新增請購） 

 

 

 

 

 

 

12

3 4 5

1

2

1

2

3
4
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4.彈出視窗畫面，點按「確定」，列印「申購單」及「轉帳用憑證黏存單」。 
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5.列印申購單，申請人、計畫主持單位主管需自行填寫，其餘紅框處參照表單 

  附註事項，親自跑處室核章。 
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6.「支出憑證黏存單（轉帳用）」：適用於核銷對象為校內單位。例：藝大會館。 

  「轉正核銷」程序為核銷學校計畫所預借之現金，所以核銷對象為校內單位。 

 

 

 



 72 

7.未支用的部分，點按「報銷」後，點按「歸墊核銷」，接著按「下一步」。 
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8.確認未支用的「餘額」，點按存入。 

 

 

9.印出收款通知單，經主計室核章，至出納組繳回餘額款項。 
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E.差旅\印領清冊 

 

i.國內差旅 

    

1.點按「新增請購」，點選「差旅\印領清冊」，選擇「國內差旅」，點按「下 

  一步」。 

 

 

 

2.點按「編輯經費」，選擇「計畫編號」、「經費用途」，點按確認「經費餘 

  額」，填寫此差旅申請總花費「金額」。 

 

 

1

2

3

1

4

1

2
3

4
5



 75 

3.點按「編輯清單」，填寫差旅人員基本資料、銀行帳戶，選擇「職級」，選 

  擇搭乘時間、地點、單趟金額和工作摘要。 

 

 

4.點按「編輯代墊人」，點選「代墊」，填寫發票/收據號碼，受款人資料，及 

  代墊金額。各別點按「加總」金額後，點按存入。 

 

 

 

5.點按存入後，列印「國內差旅報告表」。如未彈出列印畫面，請至「購案管 

  理」選擇購案類別，點選欲列印之購案，點按「列印」。 

 

1

2 3
4

5

1

2
3

4

1

2 3
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ii.國外差旅  

 

1.參照「Ａ.國內差旅」步驟填寫，唯須注意「交通費」、「辦公費」等項目， 

  請參照主計室「校外相關法案」裡「國外出差旅費報支要點」規定辦理。 

1
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2.點按存入後，列印「國外差旅報告表」。如未彈出列印畫面，請至「購案管 

  理」選擇購案類別，點選欲列印之購案，點按「列印」。報告表須親自至各 

  處室核章。 
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iii.印領清冊-全民健保  

  核銷為適用有保全民健保之對象，例如：兼任助理。 

 

1. 點按「購案管理」，點選「差旅/印領清冊」、「印領清冊-全民健保」， 

   點按下一步。 

 

 

 

2. 點按「編輯經費」，選擇所屬計畫、「經費用途」、點按確認「經費餘 

   額」，填寫「金額」（目前金額為尚未加上勞保費）。 

 

 

 

1

2

1

2

1

2 3
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3. 點按「編輯清單」，填寫所需個資、帳戶、戶籍地址、職別、應領金額。 

   接著點按「查保費」，後頭將會顯示符合「應領金額」保費級距的額外負擔 

   費用。點按「編輯清單」、「編輯經費」旁的「加總金額」將數字更新至目 

   前已加上勞保費的金額。 

 

 

 

4. 點按「編輯代墊人」，點按「詳如清冊」，填寫已算出來之加總金額。 

   再次確認經費、清單、代墊人各加總金額皆有顯示並相符，點按存入。 

 

 

 

 

 

 

2

1

2 3 4

5

1

2

3

4
5
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5. 列印清冊點按「確定」並注意列印檔案時，須設定成橫印，不輸出成 Excel 

   點按「取消」。 
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iv.印領清冊-二代健保  

  核銷為適用符合二代健保之對象，例如：無專職學生工讀。二代健保補充保 

  費認定利率可參照總務處出納組提供之「二代健保補充保費扣繳對照表 」。 

（http://general.tnua.edu.tw/upload/files/insurance108.pdf） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 點按「購案管理」，點選「差旅/印領清冊」、「印領清冊-二代健保」， 

   點按下一步。 

http://general.tnua.edu.tw/upload/files/insurance108.pdf
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2. 點按「編輯經費」，選擇所屬計畫、「經費用途」、點按確認「經費餘 

   額」，填寫「金額」（目前金額為尚未加上勞保費）。 

 

 

 

3. 點按「編輯清單」，選擇清單類別，填寫所需個資、帳戶、戶籍地址。接著 

   選擇「保障身份別」，時數和單價（時薪）點按「查保費」，後頭將會顯示 

   符合「應領金額」保費級距的額外負擔費用。點按「編輯清單」、「編輯經 

   費」旁的「加總金額」將數字更新至目前已加上勞保費的金額。 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

2

3

1

2

3 4
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4. 點按「編輯代墊人」，點按「詳如清冊」，填寫已算出來之加總金額。 

   再次確認經費、清單、代墊人各加總金額皆有顯示並相符，點按存入。 

 

 

5. 列印清冊點按「確定」並注意列印檔案時，須設定成橫印，不輸出成 Excel 

   點按「取消」。 

1

2

3

4
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v.印領清冊-二代（外籍） 
  核銷為適用符合二代健保之非本國籍對象，身份認定及金額規定請參照總務 

  處出納組提供之「常用各類所得扣繳率簡表」。   

 （http://general.tnua.edu.tw/upload/files/tax108(1).pdf） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://general.tnua.edu.tw/upload/files/tax108(1).pdf
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1. 點按「購案管理」，點選「差旅/印領清冊」、「印領清冊-二代（外 

   籍）」，點按「下一步」。 

 

 

2. 參照「Ｄ.印領清冊-二代健保」步驟完成程序，點按「編輯經費」，選擇所 

   屬計畫、「經費用途」、點按確認「經費餘額」，填寫「金額」 

  （目前金額為尚未加上勞保費）。 

 

 

 

 

 

 

1

2

3
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3. 點按「編輯清單」，選擇清單類別，填寫所需個資、帳戶、戶籍地址。接著 

   選擇「保障身份別」，時數和單價（時薪）點按「查保費」，後頭將會顯示 

   符合「應領金額」保費級距的額外負擔費用。點按「編輯清單」、「編輯經 

   費」旁的「加總金額」將數字更新至目前已加上勞保費的金額。 

 

 

4. 點按「編輯代墊人」，點按「詳如清冊」，填寫已算出來之加總金額。 

   再次確認經費、清單、代墊人各加總金額皆有顯示並相符，點按存入。 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

2

3 4

1

2

3

4
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5. 列印清冊點按「確定」並注意列印檔案時，須設定成橫印，不輸出成 Excel 

   點按「取消」。 
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（三）常用經費核銷類別 
 
1、領款收據 

   常用於講師費、演出費、設計費等勞務領款，以收集領款人個人資料及銀行 

    帳戶，於核銷時檢附。 

  
1.至「主計室」網頁點選「檔案下載」，於檔案下載區點選「領款收據」。 

 

 

 
2.列印「領款收據」。 
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3.領款收據表格填寫建議，「編號1」紅框處請事先填妥內容，再由領款人填寫 

「編號2」紅框處資料。「編號3」紅框處可於「網路請購系統」上的「印領清冊」 

項目協助計算，或可參照總務處出納組提供之「二代健保補充保費扣繳對照表 」。 

（http://general.tnua.edu.tw/upload/files/insurance108.pdf）。 

 

 

 

 

 

 

 

http://general.tnua.edu.tw/upload/files/insurance108.pdf
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2、工讀時數登記表  
   用於記錄工讀內容、時數統計等資料。一名工讀生一份，於核銷時檢附。 

 
1.至「主計室」網頁點選「檔案下載」，於檔案下載區點選「工讀時數記錄表」。 

 

 

2.列印「工讀時數記錄表」，檔案為 Ecel 檔，請自行調整成單面列印。 

 

 

 

 



 92 

3.填寫日期、工作內容，並在工讀時，於紅框處實際記錄每日工讀時數累計， 

  及工讀生確認簽名，交由審核人檢查簽章。 
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3、短程車資證明單 

 用於短程車資申請，內容填寫完畢，檢附乘車收據。 

 （凡公民營汽車可到達地區，除因急要公務者外，其搭乘之計程車費用， 

    不得報支。） 

 

1.至「主計室」網頁點選「檔案下載」，於檔案下載區點選「短程車資證明單」。 

 

 

 

2.列印「短程車資證明單」。 
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3.填寫「紅字」處之資料，並將計程車收據黏貼於證明單背面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



95 
  

參、各處室權責範圍介紹（分層負責表） 

  因許多研究人員較不清楚學校各層級單位，各自所負責的業務範圍，使得

在走校內行政流程上，經常陷入迷航。故整理以下，與研究計畫執行相關的行

政單位業務介紹，並可參考校網上的「分層負責表」（工作權責劃分），對照相

關的業務執行。 

 

（一）分層負責表： 

1、國立臺北藝術大學分層負責明細表修正總說明 

 網址： 

http://secretariat.tnua.edu.tw/upload/files/secretariat/level/108/%E5%9C%8B%

E7%AB%8B%E8%87%BA%E5%8C%97%E8%97%9D%E8%A1%93%E5%A

4%A7%E5%AD%B8%E5%88%86%E5%B1%A4%E8%B2%A0%E8%B2%A

C%E6%98%8E%E7%B4%B0%E8%A1%A8%E4%BF%AE%E6%AD%A3%E

7%B8%BD%E8%AA%AA%E6%98%8E.pdf 

 QR Code： 

 
 

2、國立臺北藝術大學分層負責表（自 108 年 3 月 1 日起公布實施） 

 網址： 

http://secretariat.tnua.edu.tw/upload/files/secretariat/level/108/108.pdf 

 QR Code： 

 

  

http://secretariat.tnua.edu.tw/upload/files/secretariat/level/108/%E5%9C%8B%E7%AB%8B%E8%87%BA%E5%8C%97%E8%97%9D%E8%A1%93%E5%A4%A7%E5%AD%B8%E5%88%86%E5%B1%A4%E8%B2%A0%E8%B2%AC%E6%98%8E%E7%B4%B0%E8%A1%A8%E4%BF%AE%E6%AD%A3%E7%B8%BD%E8%AA%AA%E6%98%8E.pdf
http://secretariat.tnua.edu.tw/upload/files/secretariat/level/108/%E5%9C%8B%E7%AB%8B%E8%87%BA%E5%8C%97%E8%97%9D%E8%A1%93%E5%A4%A7%E5%AD%B8%E5%88%86%E5%B1%A4%E8%B2%A0%E8%B2%AC%E6%98%8E%E7%B4%B0%E8%A1%A8%E4%BF%AE%E6%AD%A3%E7%B8%BD%E8%AA%AA%E6%98%8E.pdf
http://secretariat.tnua.edu.tw/upload/files/secretariat/level/108/%E5%9C%8B%E7%AB%8B%E8%87%BA%E5%8C%97%E8%97%9D%E8%A1%93%E5%A4%A7%E5%AD%B8%E5%88%86%E5%B1%A4%E8%B2%A0%E8%B2%AC%E6%98%8E%E7%B4%B0%E8%A1%A8%E4%BF%AE%E6%AD%A3%E7%B8%BD%E8%AA%AA%E6%98%8E.pdf
http://secretariat.tnua.edu.tw/upload/files/secretariat/level/108/%E5%9C%8B%E7%AB%8B%E8%87%BA%E5%8C%97%E8%97%9D%E8%A1%93%E5%A4%A7%E5%AD%B8%E5%88%86%E5%B1%A4%E8%B2%A0%E8%B2%AC%E6%98%8E%E7%B4%B0%E8%A1%A8%E4%BF%AE%E6%AD%A3%E7%B8%BD%E8%AA%AA%E6%98%8E.pdf
http://secretariat.tnua.edu.tw/upload/files/secretariat/level/108/%E5%9C%8B%E7%AB%8B%E8%87%BA%E5%8C%97%E8%97%9D%E8%A1%93%E5%A4%A7%E5%AD%B8%E5%88%86%E5%B1%A4%E8%B2%A0%E8%B2%AC%E6%98%8E%E7%B4%B0%E8%A1%A8%E4%BF%AE%E6%AD%A3%E7%B8%BD%E8%AA%AA%E6%98%8E.pdf
http://secretariat.tnua.edu.tw/upload/files/secretariat/level/108/108.pdf
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（二）行政單位業務介紹 

一級 

單位 

二級 

單位 
單位業務內容 

研發處  
校務發展、校園規劃；產學合作；學術發展研

究；高教深耕計畫。 

總務處 

事務組 全校財務、勞務採購；勞健保業務。 

出納組 
教職員薪資發放；各單位、計畫經費發放；各

項費用收繳。 

保管組 
全校財產、物品帳務管理；場地租借管理；藝

大會館、學人會館借用。 

文書組 公文收發、用印申請；檔案管理。 

營繕組  

主計室  
全校各經費之收支審核；預算籌編；會計帳務

處理。 

人事室  
全校組織人員編制；人事聘任；教職員差假、

出國進修、福利、待遇。 

秘書室  
協助校長校務運行；法律諮詢；關渡通訊承

辦；性平教育案件承辦。 

教務處 
出版中心 校內出版編印各類專書、期刊、學術著作等。 

教學與學習中心 教學與學習資源整合平台；教學助理研習。 

國際處  
國際合作、跨國友校學術交流；赴外交換生申

辦；外國學生招生。 

 電算中心 網頁資訊系統維護與管理。 
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（三）研究計畫相關業務權責單位與分層負責表對照 

類

別 
業務 內容 

權責 

單位 

分層負責

表頁碼 

研

究

計

畫 

科技部計畫 計畫申請、變更、結案。 

研發處 

主計處 

保管組 

p.12-13 

產學合作計畫 
計畫申請、投標、核定、簽

約、變更、結案。 

研發處 

國際處 

主計室 

教務處 

p.11-12 

計畫執行期間相關

行政公文書作業 

一般行政作業；委外契約、

工作報告；研發成果管理。 

研發處 

主計室 

總務處 

p.14-15 

學術推動 
國內學術交流；研究獎勵；

交換生；學人訪問 

研發處 

教務處 

保管組 

p.15-17 

國際交流 國際學術交流、研討會。 國際處 p.31 

財

務 

線上申購授權 線上申購開帳授權 主計室 p.9 

請購、驗收案 各項設備、軟體採購。 

主計室 

總務處 

電算中心 

p.4-5 

採購業務 
須公開招標的採購案。 

（若重大案件由校長核定） 

主計室 

總務處 

校長室 

p.61 

電腦軟體請購 電腦軟體請購。 

電算中心 

總務處 

主計室 

p.21 

經費使用 經費交換、流用、借支。 主計室 p.9 

薪資管理 專案計畫等薪資、補助。 

出納組 

人事室 

主計室 

p.65 

財務出納 

場地租借保證金退費；所得

稅扣繳；零用金借支（未達

1 萬元）。 

主計室 

出納組 
p.3 

財務證明核發 扣繳憑單、薪資證明核發。 出納組 p.3-4 
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類

別 
業務 內容 

權責 

單位 

分層負責

表頁碼 

財

務 

經費核銷 經費核銷。 
主計室 

總務處 
p.9 

財產、物品管理 
研究設備增列、報廢；設備

移轉；辦公室文具請領。 

保管組 

主計室 

事務組 

p.2-3 

人

事 

人事任用離退 
人事進用、離退、聘僱、薪

資簽核等。 

人事室 

主計室 

事務組 

p.18-19 

勞健保異動 
加退保、資料異動、費用調

整。 
主計室 p.63-64 

文

書 

處

理 

用印申請 

專兼任人員聘僱與勞動契

約；勞健保薪資修正；採購

契約；入境申請。 

人事室 

國際處 
p.5-6 

公文管理 

公文函發；調閱檔案；電子

公文申請；公文銷毀；公文

章刻製。 

文書組 

秘書室 

總務處 

p.6-7 

其

他 

校內空間租借管理 

學校場地空間借用、學人會

館借用申請、藝大會館借用

申請。 

事務組 

保管組 

營繕組 

出納組 

p.1-2 

出版文宣 出版學報、文宣、刊物。 出版中心 p.21 

出版品 出版品發行、管理與行銷。 出版中心 p.42 

教學助理 
教學助理發聘、培訓與成果

發表。 

教學與學

習中心 
p.43 

教學資源平台 教學資源平台管理。 
教學與學

習中心 
p.43 

資訊系統 網頁電子系統管理與維護。 電算中心 p.21 
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肆、計畫執行相關法規文件（2019 年 8 月版本） 

一、校內規範 

（一）人事室： 

  1、人事報到應備文件（含個人資料個人資料蒐集同意書及勞動契約） 

 網址：http://personnel.tnua.edu.tw/tw/main/checkin.php 

 QR Code： 

  
 

  2、本校接受委託、補助專題研究計畫助理人員管理辦法 

 網址：http://personnel.tnua.edu.tw/upload/files/1070925.pdf 

 QR Code： 

  
 

  3、本校獎助生及學生勞動型兼任助理權益保障處理辦法 

 網址：

http://personnel.tnua.edu.tw/upload/files/U%CE%BEUzvqOBzk(1).pdf 

 QR Code： 

 

http://personnel.tnua.edu.tw/tw/main/checkin.php
http://personnel.tnua.edu.tw/upload/files/1070925.pdf
http://personnel.tnua.edu.tw/upload/files/U%CE%BEUzvqOBzk(1).pdf


100 
  

（二）主計室：（相關核銷標準請參考下方校外法規之主計室部分） 

 

  1、國立臺北藝術大學接受委託、補助專題研究計畫助理人員管理辦法 

 網址：http://account.tnua.edu.tw/upload/files/85-14.pdf 

 QR Code： 

 
 

 

  2、國立臺北藝術大學講座經費支應要點 

 網址：http://account.tnua.edu.tw/upload/files/Rules/85-25.doc 

 QR Code： 

 

 

 

  

http://account.tnua.edu.tw/upload/files/85-14.pdf
http://account.tnua.edu.tw/upload/files/Rules/85-25.doc
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（三）事務組：（勞健保相關法則請參考下方校外法規之事務組部分） 

 

  1、本校採購作業內部辦理方式表 

 網址：http://general.tnua.edu.tw/upload/files/affair/purchase/law-buy-1.pdf 

 QR Code： 

 
 

 

  2、本校採購作業授權金額及辦理程序標準表 

 網址：http://general.tnua.edu.tw/upload/files/affair/purchase/law-buy-2.pdf 

 QR Code： 

 
 

 

  

http://general.tnua.edu.tw/upload/files/affair/purchase/law-buy-1.pdf
http://general.tnua.edu.tw/upload/files/affair/purchase/law-buy-2.pdf
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二、校外法規 

（一）人事室： 

  1、科技部補助專題研究計畫研究人力約用注意事項（2019/8/1 起適用） 

 網址：https://law.most.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL028686  

 QR Code： 

 

 

  2、專科以上學校獎助生權益保障指導原則 

 網址：

http://personnel.tnua.edu.tw/upload/files/_1%20MHWUvqOh(1071120).pdf 

 QR Code： 

 

 

  3、專科以上兼任助理勞動權益保障指導原則 

 網址：http://personnel.tnua.edu.tw/upload/files/1040918-2.pdf 

 QR Code： 

  

https://law.most.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL028686
http://personnel.tnua.edu.tw/upload/files/_1%20MHWUvqOh(1071120).pdf
http://personnel.tnua.edu.tw/upload/files/1040918-2.pdf
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（二）主計室：（核銷標準可參考主計常用法規與科技部計畫法規） 

 

  1、主計常用法規 

 網址：http://account.tnua.edu.tw/accounting/main/legis.php#1 

 QR Code： 

 
 

  2、科技部計畫相關法規 

 網址：http://account.tnua.edu.tw/accounting/main/legis.php#3 

 QR Code： 

 

 

  

http://account.tnua.edu.tw/accounting/main/legis.php#1
http://account.tnua.edu.tw/accounting/main/legis.php#3
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（三）事務組：（勞健保相關條例及政府採購法） 

 

  1、勞工保險條例 

 網址：https://www.bli.gov.tw/0014111.html 

 QR Code： 

 

 

 

  2、勞工保險條例施行細則 

 網址：https://www.bli.gov.tw/0006417.html 

 QR Code： 

 

 

 

  3、全民健康保險法 

 網址：https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=L0060001 

 QR Code： 

 

  

https://www.bli.gov.tw/0014111.html
https://www.bli.gov.tw/0006417.html
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=L0060001
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  4、全民健康保險法施行細則 

 網址：https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=L0060002 

 QR Code： 

 
 

 

  

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=L0060002
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伍、藝學園：研究人員社群平台 

 

提供研究人員線上交流、互助的社群平台，並不時發佈相關的培訓講座、經驗

分享會資訊，邀請各位研究人員共同來參與交流。可登入至 iTNUA 校網，並進

入到「藝學園」 

 

  1、研究人員社群平台 

 網址：http://lms.tnua.edu.tw/site/tnuard 

 QR Code： 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://lms.tnua.edu.tw/site/tnuard
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陸、常見問題 

勞健保相關 

一、核銷工讀金 

（一）當月份勞保、勞退、健保費，皆由系統統一在月底結算後產生保

費，於次月 1 日公告保費後，才能至請購系統申請核銷。 

（二）請購系統核銷時，請注意點選「月份」、「計畫代碼」要與加保單上

一致，保費欄位請務必點選「查保費」按鈕。 

 

二、經費用人系統新增勞健保報到單 

（一）投保薪資計算方式如下： 

1、部分工時人員方式： 

整月均在職者（以月薪計算） 

受雇主輪派定時到工（例如：每月固定工作 4 天），持續維持僱傭

關係者。 

2、短期工作人員： 

未整月在職者（以日薪計算），系統自動以日薪*30 天換算成月

薪。 

工作屬於短期且臨時者（活動或會議所需之工讀生或臨時工） 

（二）凡是業務經費（計畫代碼內有 T 字母）聘用人員，紙本加保單內單

位主管欄位應簽至「一級主管」。 

（三）列印加保單後，請於系統保費資料點選「送申請」，送出系統加保單

至事務組。 

 

三、外籍人員加保應注意事項 

（一）依勞工保險局投保規定，外籍人員加保需另檢附以下文件： 

1、勞工保險外籍被保險人資料表 

2、核准工作證明文件（若已送交過，可以省略） 

※下載外籍被保險人資料表連結位置：https://www.bli.gov.tw/0023270.html 

（二）加保時，請注意工作證期限是否已到期，若已過期，請再次檢附最

新工作證，以利上傳勞保局投保。 

 

https://www.bli.gov.tw/0023270.html



