
依據 次週 開始 或 結束 班表 填寫勞

保 加保、退保申報表(excel檔)，人

事室作業時間：無論 按月或按日投

保退保 均在 週二12:00前。 

計畫主持人(以下簡稱主持人)請依

一級單位規定時間前，傳送excel檔

於一級單位彙整用印。 

出納組聯絡窗口(勞保費繳款)：  

 

 

 

人事室聯絡窗口(兼任助理加保作業)： 

明新學校財團法人明新科技大學 計畫類 勞僱型 兼任研究助理 勞保與薪資請領作業流程 

計畫主持人與研究助理(學生)約定

出勤班表 

 

本區規定與文件 請至 人事室網頁 

「 下載專區」 查詢，  

 email  
 

 

 
一級單位完成勞保加保、退保申報

表核章後，於人事室規定時間前，

送至人事室承辦窗口。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

計畫主持人(已預支經費) 或學校

依照勞動契約書(RA-A2-002) 

規定發放工資 
 

文件修改日期：2025/9/15 

會計室聯絡窗口(經費核銷)： 

國科會計畫：李秋霞una@must.edu.tw(ext.2153) 

校內專題：黎孟煊bess5527131@must.edu.tw(ext.2159) 

研發處聯絡窗口(計畫執行與勞動契約簽署作業)： 

國科會專題、產學計畫：李慶桐
tony0807@must.edu.tw(ext.2628) 

產學計畫：林倫瑩lunying@must.edu.tw(ext.2618) 

校內專題：賴理玫rose60@must.edu.tw(ext.2619) 

主持人依 勞動契約書(RA-A2-002)規定，送出助

理薪資請領(核銷)資料： 

勞僱型助理出勤及工作日誌表(RA-A2-003)

人事費領據(浮貼於黏貼憑證用紙) 

勞保保費繳費收據(產學、校內專題) 

請注意：必須在規定時間內發給助理薪資！主

持人務必於契約所訂薪資發放前15日，將核銷

完成之薪資請領資料正本、影本送至會計室撥

款。依據 本校「學生兼任助理學習與勞動權益

保障處理要點」規定，如未依規定辦理，所衍

生之費用或違反規定而受罰，應由當事人、計

畫主持人、教師或單位主管負責。 

主持人依 勞動契約書(RA-A2-002)指導監督助理 

(學生)出勤狀況，確實填載勞僱型助理出勤及工

作日誌表(RA-A2-003)。 

勞保、勞退費用繳交(已預支之計畫經費者) 

產學、校內專題計畫等：主持人於 經費核銷 

前至 出納組 填寫 繳費收據 並繳交 雇主(本

校) 與 助理 負擔之費用。注意：請依計畫名

稱分別填寫繳款收據(一筆計畫一張收據)，

以利日後核銷。 

國科會計畫等：主持人於計畫結案時，至出

納組填寫繳費收據，並繳交雇主(本校)負擔

費用，結報時以 支出機關分攤表 核銷 雇主 

(本校)負擔部分(會計室則提供勞保、勞退繳

費單據影本)。助理負擔部分則於 人事費領

據填上個人保費代扣款項，計算實領薪資。 

主持人 計算須繳交勞保、勞退費用 

(含雇主/本校負擔與學生負擔) 
附註:國科會計畫僅須計算繳交雇主負擔之

勞保、勞退費用 

 
注意：勞保加保不可往前追朔，請在助理 
工作前確實完成加保作業程序，以免違反 
法令規定。 

  

 


