
 
 

產官學合作研究計畫臨時人力雇用勞保投保申報原則 

一、 計畫主持人/計畫所屬單位主管須於計畫執行啟動與結案前兩星期，完備合約計畫與相關作業文件，

並進行申請之流程。 

二、 此重點之管控作業流程規劃將分別以申請(審核、編號和建檔)及結案(表單報告繳交、檢核和追蹤歸

檔)之流程呈現，其中包含單位流程順序與其控制重點。 

三、 研發處各組分配之工讀生作業，參考學務處之工讀生工作規則及表單(產官學合作組之批次加退保名

冊)使用施行。 

四、 研發處依業務需要建立附件（包括：加保申請、退保申請及結案作業），提供教師、專案/計畫屬單位

主管執行時之參考，俾利作業執行單位掌控品質。 

五、 執行單位合約款項匯入後，始得請領臨時人力費用；並請附上「臨時人力保險費明細暨支出分攤表」。 

六、 若計畫主持人未依規定與實行期限完成結案核銷，該案行政管理費原 50%提供系所中心作為經費，將

歸屬學校且不予發放(說明：50%行管費改於產官學組作結案確認後，才得專帳開放系所中心使用與核

銷)。104 學年開始執行。 

七、 若於簽訂產學合作合約前聘用流程不及作業或臨時增加人力，敬請計畫主持人於聘用專案和計畫工讀

生前，以紙本或電子郵件傳送「兼任助理/工讀生聘用申請表、整批加保申請單、僱用契約書正本」。 

八、 專兼任助理、工讀生等有聘僱關係者均須加勞保、健保及提繳勞退金。(勞工保險條例第 6條) 

兼任及臨時人員具有下列條件者可以不參加全民健康保險︰ 

1. 工作期間未超過 3個月者。(全民健康保險法施行細則第 20條) 

2. 不須每天上班且每週上班時數未達 12小時者。(衛署健保字第 84031133 號函釋) 

3. 已於其主要工作之身分參加全民健康保險者。(全民健康保險法施行細則第 17 條) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

九、 產官學合作組管控流程作業： 

 

申請作業 (加保申請) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

結案作業（退保申請） 

 

 

 

 

3.校務發展組： 

 

人事室 

副本通知 

人事室 

副本通知 

申請人(教師) 系助 

建議修改為電子公文簽辦單 

期末檢核表 

結案報告(研究) 

專案及臨時人力離職申請表(退保

使用） 

記錄結案狀況 

主管 

審核確認資

料無誤 

衛生保健

組檢核健

康檢查事

宜 

 

學務處 會計 

1.結案、期末檢核 

2.核銷追蹤 

3.副本通知會計室，確

認是否結案 

研發 

審核確認資

料無誤時

人力保險

費明細暨

支出分攤

表 

 

 

      

申請人(教師) 系助 

電子公文簽呈 

產官學合約 

經費明細表(含健檢費) 

用印申請書 

計畫書(研究案) 

臨時人力聘用申請表 

線上加保/退保申請單 

僱用契約書正本 

資料存檔以掌

握各系的資

源、成效 

(未來平台：雙

方、系、產學組

派人確認功能) 

主管 

審核確

認資料

無誤 

衛生保

健組檢

核健康

檢查事

宜 

學務處

赤 

會計 

1.紀錄單位紙本存檔 

2.與系助電話確認個

案、內容、名單 

3.當公文申請會簽

時，與存檔紙本對照

無誤 

研發 

審核確認

資料無誤 

      


