
人事計畫案系統改版
操作說明

中原大學人事室製

(115年8月1日啟用)



人事計畫案系統改版說明

1. 為降低計畫案專案助理及博士後研究薪資請款人工計算錯誤之風險，

系統將依差勤資料計算上月中旬至該月中旬之請假扣薪明細，於每

月月底自動寄送請假扣薪通知，供各計畫案人員確認。

2. 實施時間：115年8月1日啟用

3. 適用對象：全校教職員、計畫案人員

4. 功能：

• 月底系統自動寄送請假扣薪通知、請款自動扣薪。

• 新增【計畫人員名冊-新增人員】職別：培育博士生、博士增核、國

科會大專生

• 新增【計畫人員名冊-異動日期、薪資】：停用(離職)從未支薪
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如何進入人事計畫案系統

登入 i-touch > 切換至行政單位選單>人事室>人事計畫案作業
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如何進入人事計畫案系統

計畫案系統介面改版如下：
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改版前                                                       改版後



如何操作人事計畫案系統-薪資請款

進入人事計畫案作業> 點擊「薪資請款」>進入「新增請款」介面

5

1.

2.



如何操作人事計畫案系統-薪資請款
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1. 「目前薪資發放年月」：指本次薪資實際發放之月份。

2. 點擊「新增請款」，填寫用途說明、選擇會計科目。

3. 勾選人員並確認薪資發放總額，點擊「確認送出請款單」。



如何操作人事計畫案系統-薪資請款
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1. 「目前薪資發放年月」：指本次薪資實際發放之月份。

2. 點擊「新增請款」，填寫用途說明、選擇會計科目。

3. 勾選人員並確認薪資發放總額，點擊「確認送出請款單」。



如何操作人事計畫案系統-薪資請款-請假扣薪
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1. 系統於每月底自動寄送「請假扣薪通知」，通知區間為上月中

旬至本月中旬之請假扣薪資料，供計畫案人員確認。



如何操作人事計畫案系統-薪資請款-請假扣薪
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2. 系統將依據差勤資料自動計算應扣除之請假薪資，並於「請假

扣薪總額」欄位顯示應扣金額；「發放總額」顯示已扣除請假

薪資。

3. 請確認「請假扣薪總額」及「發放總額」與請假扣薪通知信內

容一致後，再送出請款單。



如何操作人事計畫案系統-薪資請款-請假扣薪
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若人員有請假扣薪，送出請款單後，系統將產生「計畫案人事費

印領清冊」及「計畫專案人員請假扣薪清冊」。請將兩份清冊一

併列印，並於「計畫案人事費印領清冊」完成本人簽章、計畫主

持人及單位主管簽核後，送交人事室。



計畫人員名冊-異動日期、薪資：停用(離職)從未支薪
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若人事室已審核完成新增人員名冊，後續因故「取消聘用」，且

該人員尚未辦理薪資請款，請勾選「停用（離職）從未支薪」選項。

進入人事計畫案作業> 點擊「計畫人員名冊」>選擇計畫案-

人員名冊>點擊「異動日期、薪資」>選擇要異動的人員



計畫人員名冊-異動日期、薪資：停用(離職)從未支薪
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點擊「停用」後，該筆資料將反白顯示。再點擊「確認更新

並送出」並下載列印「中原大學專題研究計畫更換人員申請

表」，經計畫主持人及單位主管簽核後，送交人事室，即可

完成停用作業。



人事計畫案系統操作QA

Q1.計畫人員聘期中薪資如何調整?

【有追溯補薪資差額者】

Ex. 1：原聘期為2026年1月起聘者

進入人事計畫案作業> 點擊「計畫人員名冊」>選擇計畫案-人員名冊>點

擊「異動日期、薪資」>選擇要異動的人員>僅修正「月支酬金」即可。
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人事計畫案系統操作QA

Q1.計畫人員聘期中薪資如何調整?

【有追溯補薪資差額者】

Ex. 2：原聘期有跨年度：先《異動》再《新增》

1. 選擇計畫案-人員名冊>點擊「異動日期、薪資」>選擇要異動的人員

>修正新終期為2025年12月31日(月支酬金不變)。
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人事計畫案系統操作QA

Q1.計畫人員聘期中薪資如何調整?

【有追溯補薪資差額者】

Ex. 2：原聘期有跨年度：先《異動》再《新增》

2. 選擇計畫案-人員名冊>點擊「新增人員」>新增約用期間2026年1月1

日(起)至2026年7月31日(迄)，及調薪後之工作酬金41,980元。 
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人事計畫案系統操作QA

Q1.計畫人員聘期中薪資如何調整?

【有追溯補薪資差額者】

登入 i-touch > 切換至行政單位選單>會計室>請款、授權、查詢系統>群體撥戶

-人事費印領清冊>填寫新表單>用途說明： X X X年X~X月補薪資差額>人事室

審核：是>受款人：群組撥戶>新增【請按月依次分列】>請領項目(50.一般所得)

人事費>給付年月>給付總額(該月薪資差額)>點擊新增送出>列印【人事費印領

清冊】>簽核後送至人事室。 
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人事計畫案系統操作QA

Q1.計畫人員聘期中薪資調整?

【無追溯補薪資差額者】

Ex.原聘期2026/3/1-2026/6/30，月支14,800元；預計2026/5/1起調薪

至20,000元：先《異動》再《新增》

1. 選擇計畫案-人員名冊>點擊「異動日期、薪資」>選擇要異動的人員

>修正新終期為2026年4月30日(月支酬金不變)。
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人事計畫案系統操作QA

Q1.計畫人員聘期中薪資調整?

【無追溯補薪資差額者】

Ex.原聘期2026/3/1-2026/6/30，月支14,800元；預計2026/5/1起調薪

至20,000元：先《異動》再《新增》

2. 選擇計畫案-人員名冊>點擊「新增人員」>新增約用期間2026年5月1

日(起)至2026年6月30日(迄)，及調薪後之工作酬金20,000元。

Q2.若兼任助理已請領115年5月至115年7月，共3個月的人事費，欲繼續支

付人事費，應如何辦理?

請重新新增計畫人員名冊，不可直接異動原聘期。 
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人事計畫案系統操作QA

Q3.若有多計畫聘任之人員，該如何扣薪?

請選擇欲扣款之計畫案，系統會顯示於本計畫可支領的金額範圍，送出請

款單後，系統產生本計畫的「計畫案人事費印領清冊」及「計畫專案人員

請假扣薪清冊」。

Ex. 1：同仁由A計畫每月支薪43,410元、B計畫每月支薪6,000元，月薪總額為49,410元。

月底收到請假扣薪通知信，事假1小時扣薪1,647元，欲由A計畫扣除該筆請假薪資。

於「薪資請款」申請A計畫薪資時，系統將自動帶出扣薪後之發放金額41,763元(43410-

1647)。亦可修改發放金額，修改金額須在可支領範圍內(41,763～ 43,410)。
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A計畫
B計畫

因本次請假扣薪已於A計畫扣除，B計畫不再扣除該筆請假扣薪



人事計畫案系統操作QA
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於A計畫扣薪，會帶出請假扣薪清冊，並註明B計畫名稱

A計畫
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Ex. 2：同仁由A計畫每月支薪43,410元、B計畫每月支薪6,000元，月薪總額為49,410元。

月底收到請假扣薪通知信，事假1小時扣薪1,647元，欲由A、B計畫扣除該筆請假薪資。

1. 預計由A計畫扣薪1,000元，「薪資請款」申請A計畫薪資時，將發放金額修正為42,410

元(43410-1000)。

2. 接續申請B計畫薪資時，系統顯示已於A計畫扣除金額1,000元，並自動計算剩餘應扣除

之請假扣薪金額，由B計畫扣除，發放總額5,353元(6000-647) 。

A計畫

B計畫



人事計畫案系統操作QA
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A計畫

B計畫

1000元



簡報完畢

敬請指教
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