
學生兼任研究助理申請作業
流程宣導及系統操作說明會

研究發展處
學術發展組



前言

• 依據教育部「專科以上學校獎助生權益保障指導原
則」、勞動部「專科以上學校兼任助理勞動權益保
障指導原則」、科技部「補助專題研究計畫助理人
員約用注意事項」及「義守大學保障獎助生暨學生
兼任助理學習與勞動權益處理要點」等辦法辦理兼
任助理相關申請作業。

• 將針對兼任研究助理之權益、申請相關事項及系統
操作進行說明。
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兼任研究助理之類別及保障

獎助生（學習型） 學生兼任助理（勞僱型）

獎助生係指學生參與本校以學習為
主要目的及範疇之教學研究活動，
或領取本校弱勢助學金參與服務活
動之附服務負擔助學生等，與學校
非屬於有對價之僱傭關係，即為獎
助生。分下列三類：

1.研究獎助生
2.教學獎助生
3.附服務負擔助學生

學生兼任助理指本校學生擔任本校
兼任研究助理、教學助理、研究計
畫臨時工及其他部分時間工作者(
以下統稱兼任助理)，其與本校具
僱傭關係，雙方存有提供勞務獲取
報酬之工作事實，且具從屬關係者。

保障：
大專校院獎助生團體保險方案

保障：
勞工保險、全民健康保險



兼任研究助理之權益

• 義守大學人力資源處

兼任助理/工讀生學習與勞動權益專區

http://www2.isu.edu.tw/interface/dept.php?dept_mno=10&dept_id=38


聘請兼任研究助理流程

• 步驟一：確認聘請之兼任研究助理類型

1. 聘為研究獎助生(學習型)

填寫「義守大學研究獎助生同意書」

2. 聘為勞僱型兼任研究助理或臨時工

填寫「義守大學勞僱型兼任研究助理契約書」

該契約書須送至研發處申請用印（最遲於

聘僱前兩週提出用印申請）



聘請兼任研究助理流程

• 步驟二：至本校總務人事會計系統申請

1.依不同類別上傳研究獎助生同意書或勞僱型契

約書(用印完成)。

2.聘用勞僱型兼任助理需持有已用印完成之契約

書於聘僱前三日至臨時工資系統進行勞僱型兼

任助理之勞保加保申請作業。

*加保起聘日需與勞僱型契約書起聘日一致

https://sslvpn.isu.edu.tw/admin/,DanaInfo=ga.isu.edu.tw+index.htm
http://ap2.isu.edu.tw/pw/main.jsp


兼任研究助理申請流程介紹

計畫主持人
(聘用人員資料建立)

研發處
(匯集相關兼任助理申

請案)

計畫經費管控單位
(兼任助理聘用資料

查核)

會計處
(計畫案經費使用

查核)

人資處
(聘用人員資料查核) 流程結束

研發長
(兼任助理
申請案判行)

1.

3.

2.

4.

5. 6.

總務人事系統

分流

簽核 簽核

簽核

送簽



兼任研究助理勞保加保流程介紹

計畫主持人
(聘用人員勞保加保

資料建立)

完成加保手續(流程結束)

人資處
(聘用人員勞保資料查核)

由人資處進行說明
勞保加退保作業

1.

2.

3.

A.完成兼任助理申請
B.完成勞保加保作業
完成所有申請流程

臨時工資系統



計畫主持人申請兼任助理系統操作



研究兼任助理申請及資料建立系統操作

• 總務人事會計系統:

http://ga.isu.edu.tw/admin/Login.jsp



1.建立

2.填寫

3.新增













校內學生

聘請時間需小於或等於計畫執行
期間



校外人員

聘請時間需小於
或等於計畫執行
期間



兼任助理查詢

1.

2.



勞動契約:
提供三份紙
本給研發處

各類文件掃描成PDF檔再
上傳至系統再送簽 2.

1.



勞僱型兼任助理/臨時工需要再上傳學歷附件
(最高學歷證件)



確認相關文件是否已經上傳完畢



確認資料
與文件無
誤後送簽

建議上述相關流程勿分段執行以免造成資料缺失，
而延誤相關作業時程。如若因資料誤植或
時程延誤而產生相關罰則，將由計畫主持人負責。



兼任研究助理申請注意事項

1.研究獎助生同意書、勞僱型契約書及學經歷

說明書是否已經填寫完成

2.總務人事系統上，兼任研究助理資料是否

已經建立完成

3.臨時工資系統上是否已經完成勞保加保作業



兼任助理申請流程
• 計畫主持人建立兼任助理資料並上傳相關文件後送簽

→研發處收文並分發給經費管控單位

→經費管控單位確認系統登錄聘期與同意書或契約書

聘期是否相同，另需上傳文件是否完整，若無誤

按通過

→會計處→人資處→研發長判行→結束。

• 若有疑慮將退回計畫主持人修正，完成修正後再次送
簽進行申請流程。



1.

2.

3.

查詢未審核
查詢內容



查詢相關資料是否已經上傳完畢

且系統上聘期與合約書聘期是否一致。



若無缺漏與錯誤,請按右邊選取欄，然
後按通過，若有缺漏錯誤，也是右邊
選取後按退回。



感謝您的參與


