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科技部計畫執行相關程序注意事項 

一、簽署執行同意書（新制多年期之第 2或第 3年不必再簽署同意）： 

請您先登錄科技部網站首頁「學術研究服務網」，點選獲核定之計畫，並確認同意執行
(不須送紙本至研發處)，此手續未完成前，本處無法向科技部辦理簽約請款。 

二、研究人員或臨時工，須約用後才得以起聘起薪；約用流程及注意事項請詳-專兼任人

員及臨時工約用程序及注意事項、研究人員資料繳交說明圖。支給標準請至研發處首

頁->法規/標準/表單->執行標準查詢 

(一)每位兼任人員於起聘前先簽訂「研究計畫約用兼任人員學習/勞雇關係同意書」，屬

勞雇關係者(臨時工一律認列為勞雇關係)須另簽立「研究計畫兼任人員及臨時工勞

雇契約」。 

(二)107 年 1 月起研究獎助生(學習型)之研究津貼予以免稅，不入所得。有關本校研究

獎助生之基本要件請詳「淡江大學研究獎助生基本規範」。 

(三)研究獎助生，當月只要有 1日在職得領取當月全額研究津貼。(不涉勞務對價，不以

工作時間或工作量多寡決定各月津貼金額），目前由教育部補助加保團體險之保費，

由本處辦理團保事宜；至遲請於每月 25日前將次月約用相關資料送達本組，於次月

1日起保。 

(四)屬勞雇關係之兼任人員，起聘日期在每月 15 日前支付整月薪資，16 日之後起聘則

支領半月薪資；離職日期在每月 15 日前支付半月薪資，16 日之後離職則支領整月

薪資。 

(五)研究計畫下約用屬勞雇關係的研究人員（含專任、勞僱型兼任人員及臨時工）須為

其投保勞健保(兼任人員及臨時工可選擇是否在本校投保健保)、勞退。 

(六)簽到退表(APP09.doc) 

計畫案所進用之專任人員、勞僱型兼任人員、講師級及助教級，每月應親自填報簽到

退表(含簽到、簽退時間及簽名)，且經計畫主持人及系主任簽章後，於次月 5日前送

研發處各承辦人收。簽到時數最小請以 0.5 小時為單位計算，簽到表時間點需記錄

至”分鐘”，例：7:59~10:01，不可每天都整點簽到，例：8:00~17:00。  

學習型兼任人員(研究獎助生)不用繳交簽到退表，改以研究獎助生參與計畫之相關紀

錄(如實驗紀錄、會議出席紀錄、活動紀錄等)或報告等代替，該資料由計畫主持人自

行存查三年(計畫執行結束後三年)。 

(七)本校目前並未將計畫案之專任人員納入打卡，因此專任人員之出勤，仍由計畫主持

人自行管控。寒暑假全校休假期間，專任人員是否排休假，請主持人與其協商，經

同意後，於該期間排定特別休假，並扣抵可休假日數。 

(八)兼任人員每月之平均每小時工資(月薪/該月工作總時數)及臨時工之時薪，不得低於

基本時薪(110年 1月起 160元、111年 1月起 168元)。 

三、計畫案人員衍生之勞保、勞退金、健保費雇主每月提繳金額及雇主補充保費，須自計

畫案「業務費-研究人力費」項下支付，保費個人負擔則由每月薪資中代為扣除(請詳

https://www.research.tku.edu.tw/File/Userfiles/0000000001/files/%e6%b7%a1%e6%b1%9f%e5%a4%a7%e5%ad%b8%e7%a0%94%e7%a9%b6%e7%8d%8e%e5%8a%a9%e7%94%9f%e5%9f%ba%e6%9c%ac%e8%a6%8f%e7%af%84_1080623%e6%a0%a1%e9%95%b7%e6%a0%b8%e5%ae%9a(2).pdf
https://www.research.tku.edu.tw/Download.aspx?dir=Archive&file=40-E4-BF-75-3B-9A-0D-1F-FC-27-E4-01-E5-C5-42-F2.doc&filename=APP09_1080529%e4%bf%ae%e6%94%b9&sn=50
https://calc.mol.gov.tw/Trail_New/html/RestDays.html
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勞健保費分攤表)。勞僱型人員非在本校投健保者其領取的兼職所得超過最低工資時，

需另扣取「二代健保個人補充保費」。 

四、目前每月主持人費、專、兼任人員費由研發處統籌請款及撥款，另研究設備(單價 1

萬元以上)、耗材…雜項(總價 10萬元以上)須先辦理「請購」並會簽研發處查核品項，

國內外差旅費請款粘存單及臨時工工資請款粘存單須先會簽研發處，以查核人員約用

情形外；其餘各項費用之核銷粘存單請送至主持人所屬各院，請院長於一級主管欄位

簽核後逕送財務處核銷請款。 

五、有關執行科技部計畫案各類雇主保費之分攤方式，請詳表列說明並作為調整年度計畫

預算之參考，人力費不足者請辦理經費流用申請，各類雇主保費分攤方式列表如下： 

  由業務費支付 
管理
費支 

備註 

項目 

勞
退
雇
主 

勞
保
雇
主 

健保
雇主 

雇主補
充保費 

 1.專任人員年終獎金須另扣雇主補充保
費。 

2.勞退金雇主提撥比例為投保薪額之 6%，
外籍生無勞退金。 

3.未在本校投保健保之研究人員(學習型
兼任助理除外)，須扣健保雇主補充保
費，費率為所得*2.11%。 

4.專、兼任人員之保費目前由研發處於薪
資請款時一併扣款。 

5.臨時工之保費於請領臨時工資時一併扣
款。 

6.其他雜項支出如諮詢費，出席費等之雇
主補充保費由管理費支付。 

7.主持人、共同主持人因主持費衍生之雇
主補充保補亦由管理費支付，於計畫結
案後由研發處列分攤表。 

專任人員 V V V 備註 1   

學習型兼任人員 
(免入所得) 

         

勞僱型兼任人員、臨時工
(在本校保健保者) 

V V V     

勞僱型兼任人員、臨時工
(未在本校保健保者) 

V V   V   

主持人費及共同主持人費
雇主補充保費 

        V 

其他所得(如出席費、諮詢
費等)之雇主補充保費 

        V 

六、計畫中之各參與研究人員對於計畫執行中所取得之個資，應善盡個資保護之責任，不

作與計畫執行無關之用途。  

七、經費流用、變更： 

(一)須循校內程序核准(請登入財務系統線上申請後印表送研發處簽核)： 

1.預算項目間流用或增列研究設備費項目且經費額度在新臺幣五萬元以下者，可循

校內程序核准。 

2.變更出席國際會議事項請檢附論文接受函。 

3.研究設備項新增或變更所擬採購設備品項，須註明設備單價，該設備單價在 50

萬元以上者，另須於科技部線上登錄品名。 

(二)須向科技部申請核准（註）： 
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1.「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 50%者，須敘明

理由報經科技部同意，始得流用，除特殊情形外，應事先為之。 

2.參加重要國際學術會議未發表論文、專題演講或擔任會議主持人者，須敍明理由

事先報經科技部同意。 

3.變更為原未核定之補助項目者。惟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，免報科技部。 

(三)計畫執行結束，辦理經費結報時如有變更(延長執行期限不用填，業務費間流用原

則上不需填)，但有下列變更表列舉項目均需填入（格式如研發處表格 APP05.DOC）。 

1.計畫內核有博士後研究人員之核列或增聘費用變更、 

2.研究設備購置項目變更、 

3.國外差旅費出國種類變更等。 

其餘請於財務資訊系統確認及編輯「專題研究計畫經費支出用途變更彙報

表」，列印後於左下角製表簽章後連同。 

八、延長執行期限：於計畫執行期限結束前須線上向科技部申請核准（註）。 

九、計畫變更：計畫主持人或共同主持人因故致未能執行計畫或資格不符「科技部補助專題

研究計畫作業要點」第三點規定者，除情形特殊經該部同意得繼續執行外，須辦理計畫

註銷、終止、暫停執行、移轉至新任職機構、更換計畫主持人或共同主持人。 

十、經費結報：計畫執行期滿後一個半月內完成所有經費之核銷 (核銷經財務處審核完成

後)R250 申請結案，核銷憑證日期必須在執行期限內，依科技部補助專題研究計畫作

業要點，本校須將計畫核銷資料裝訂成冊完成校內結報並於三個月內彙送收支表至該

部。多年期計畫支用百分比（實支金額/已撥付金額）須達 70％以上，始得請撥下一

年計畫經費。單年期計畫支用未達 80%且欲辦理結案者，請提供執行率未達 80%之原

因，以便本處承辦人至科技部網頁登錄收支表。 

十一、 報告繳交：計畫執行期滿後三個月內至科技部網站線上繳交研究成果報告及出國心

得報告等電子檔；多年期研究計畫於期中各年計畫執行期滿前二個月至科技部網站線

上繳交進度報告(請準時繳交，以免影響下年度計畫之核定)。 

十二、 科技部計畫 SOP 詳研發處首頁->業務項目->科技部計畫, 其他未盡事宜請參考「科

技部補助專題研究計畫研究人力約用注意事項」、「科技部補助專題研究計畫作業要

點」、「科技部補助專題研究計畫經費處理原則」。 

【註】科技部線上變更申請流程：登入科技部學術研究服務網→填寫申請資料→線上送出→

印出申請表→主持人簽名→系所主管簽核→研發處→傳送科技部→等待科技部函復。 

如需協助，請電洽研發處研究暨產學組各承辦人，校內分機號碼： 

游佳蓉 2120(校內流水號偶數)   陳虹妗 2127(校內流水號奇數) 

張秀卿 2561(科技部產學案校內流水號 XX1X3○○) 

研究發展處  敬上 


