
人事費申請說明

人事室校務人力組廖偉帆 
114年10月1日



人事費申請-專任助理

職稱 檢附文件

計畫專任人員
(專任助理/博士後研究人員)

申請書影本，事病假扣薪
清冊(支援全校性人員)

若為紙本簽到退人員，則需附上前月簽到表。
支援全校性人員需附上事病假扣薪清冊
於每月7日前寄送前月差勤。
EX:請領9月薪水則附上8月事病假扣薪清冊。
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專任助理申請書
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事病假扣薪清冊

3



4

印領清冊

【送聯服前請記得再檢查一次】

若有扣薪情形請至請假扣薪填妥
正確數字並於備註註明

漏蓋



人事費申請-計畫主持人、勞僱型兼任人員

職稱 檢附文件

計畫主持人
本校計畫案計畫主持人、研究奬助生(學習
關係)申請書。【研究發展處網頁下載】
(若為國科會計畫則僅附經費核定清單即可)

勞僱型兼任人員
(教學助理、工讀生

及臨時人員)

1.申請書影本
2.工作日誌，請記載完整之1小時或半小時
請控管工作不要有時間餘數。
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15:30-16:30 ✓ 

15:30-16:58 ✘



計畫主持人、研究奬助生(學習關係)申請書
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勞僱型兼任人員
(工讀生、教學助理、兼任助理及臨時人員)
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申請書 工作日誌(當月)



事病假計算

Q:小明月薪42000元，請領10月薪水，9月時請了2小
時事假及6小時病假，小明於10月時應扣多少?

A:先換算成小時薪水42000/240=175
事假扣全薪(2)，病假扣半薪(6/2=3)
175*5=875元
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病假、生理假扣半薪，事假扣全薪
月30天、每日8小時故30*8=240



破月薪水保險費計算
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Q:小美於10/10入職，月薪42000元，10月薪水為多
少?該扣多少勞健保、勞退、職災?

A:10/10~10/31共22天(實際天數) 
薪水*22/30
保費為30-10(到職日)+1=21
保費*21/30
小美10月薪為42000*22/30
=30800元



雇主負擔勞保為3675*21/30=2573元
雇主負擔健保為全額2032元
雇主負擔勞退為2520*21/30=1764元
雇主負擔職災為46*21/30=32元
個人代扣勞保為1050*21/30=735元
個人代扣健保為全額651元
故小美實領薪資為30800-735-651
=29414元。
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破月薪水保險費計算



離職儲金試算
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 離職儲金(外籍人士適用，不含外配及持永久居留證者)

先計算出當月薪資後乘以6%

(公提及自提計算方式相同)

EX: 外籍人David月薪60000萬，離職儲金為

雇主負擔60000*0.06=3600元

個人代扣60000*0.06=3600元



參考文件路徑-北科人事室官網
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其他應注意事項

1. 印領清冊、工作日誌或簽到表避免塗改過多之
偽製觀感。

2. 清冊修改處請務必簽名或蓋章。

3. 送件前請再三檢查。

(金額是否正確、所附資料是否齊全、授權代判
是否已先給院長，單位一級主管核章)
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人員聘僱用程序、申請書問題：
計畫案專任人員-李昕小姐(分機1623)
勞僱型兼任人員-吳珮瑜小姐(分機1622)
勞健保、勞退金、職災問題：
計畫案專任人員-李芷儀小姐(分機1621)
勞僱型兼任人員-廖偉帆先生(分機1620)
專任人員差勤系統問題:
吳珮瑜小姐(分機1622)

各分項聯絡人
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報 告 完 畢
感 謝 聆 聽
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