
※如要授權給兼任助理處理相關事宜，請依序下列流程： 

登入中原 i-touch→會計室→請款、授權、查詢系統（以計畫主持人身分登入）→(1)點選授權→(2)新

增代填人→輸入人事代碼/學號→送出→(3)點選編輯授權→(4)勾選要授權給代填人的計畫案→送出 

 

(1)點選授權 

 

(2)新增代填人 

 

 

(3)點選編輯授權 

 

(4)勾選要授權給代填人的計畫案 

 

  



※計畫案聘任流程請參考 

（兼任助理、專案助理、計畫主持人、共同主持人、協同主持人、顧問、博士後研究、產業

聯絡專家、專任研究人員、兼任研究人員） 

 

請依序下列流程： 

1. 登入中原 i-touch→人事室→人事計畫案作業→(1)新計畫案請先由此載入→(2)輸入校內計

畫編號→點選送出查詢→點選載入 

 

(1)新計畫案載入 

 

(2)輸入計畫編號 

 



2. 再連結人事室→人事計畫案作業→(1)點選申請名冊→(2)選擇計畫案→點選人員名冊→(3)

點選新增人員→(4)選擇職別→輸入人事代碼→填寫約用期間起訖→填寫月支工作酬金→

填寫身分級別(學生或校外人士須填)→輸入連絡電話→送出資料→(5)列印 PDF 名冊→簽

核後送人事室審核 

 

(1) 點選申請名冊 

 

(2)選擇計畫案 

 

(3)點選新增人員 

 



(4)新增人員資料並送出 

 

(5)列印 PDF 名冊 

 

 

※送出人員名冊時，如兼任助理： 

(1)為學習型，請下載填送中原大學研究計畫研究獎助生合意書(114.01v)(一式三份)。 

(2)為勞僱型，請先完成投(勞)保，路徑：登入 i-touch/資訊處/投保工具。 

   請下載填送中原大學兼任助理/工讀生/臨時工/投保申請單及勞動契約書(115 年適用版) 

 

※如為 106.12.01 後首次聘用國科會計畫，要檢附六小時學術倫理研習證明。 

※如有校外學生/人士，請下載填送中原大學支付款項匯款委託書 【廠商、校外人士、校內

單位及社團適用】 

  

https://hr.cycu.edu.tw/wp-content/uploads/13.%E4%B8%AD%E5%8E%9F%E5%A4%A7%E5%AD%B8%E7%A0%94%E7%A9%B6%E8%A8%88%E7%95%AB%E7%A0%94%E7%A9%B6%E7%8D%8E%E5%8A%A9%E7%94%9F%E5%90%88%E6%84%8F%E6%9B%B8_114.01%E8%B5%B7%E9%81%A9%E7%94%A8.doc
https://itouch.cycu.edu.tw/active_project/cycu2900h_10/insurance/#!/fundList
https://hr.cycu.edu.tw/wp-content/uploads/%E4%B8%AD%E5%8E%9F%E5%A4%A7%E5%AD%B8%E5%85%BC%E4%BB%BB%E5%8A%A9%E7%90%86%E5%B7%A5%E8%AE%80%E7%94%9F%E8%87%A8%E6%99%82%E5%B7%A5%E6%8A%95%E4%BF%9D%E8%AB%8B%E5%96%AE%E5%8F%8A%E5%8B%9E%E5%8B%95%E5%A5%91%E7%B4%84%E6%9B%B8_115.1.1%E8%B5%B7%E9%81%A9%E7%94%A8.doc
https://ga.cycu.edu.tw/wp-content/uploads/%E4%B8%AD%E5%8E%9F%E5%A4%A7%E5%AD%B8%E6%94%AF%E4%BB%98%E6%AC%BE%E9%A0%85%E5%8C%AF%E6%AC%BE%E5%A7%94%E8%A8%97%E6%9B%B8-%E3%80%90%E5%BB%A0%E5%95%86%E3%80%81%E6%A0%A1%E5%A4%96%E4%BA%BA%E5%A3%AB%E3%80%81%E6%A0%A1%E5%85%A7%E5%96%AE%E4%BD%8D%E5%8F%8A%E7%A4%BE%E5%9C%98%E9%81%A9%E7%94%A8%E3%80%91.doc
https://ga.cycu.edu.tw/wp-content/uploads/%E4%B8%AD%E5%8E%9F%E5%A4%A7%E5%AD%B8%E6%94%AF%E4%BB%98%E6%AC%BE%E9%A0%85%E5%8C%AF%E6%AC%BE%E5%A7%94%E8%A8%97%E6%9B%B8-%E3%80%90%E5%BB%A0%E5%95%86%E3%80%81%E6%A0%A1%E5%A4%96%E4%BA%BA%E5%A3%AB%E3%80%81%E6%A0%A1%E5%85%A7%E5%96%AE%E4%BD%8D%E5%8F%8A%E7%A4%BE%E5%9C%98%E9%81%A9%E7%94%A8%E3%80%91.doc


※計畫案請款流程： 

3. 待人事室審核完名冊後(系統會發送 outlook 審核通知)→連結人事室→人事計畫案作業→

請款(人事費計畫案請款每月 15日前線上完成後，請印出紙本並蓋章後盡速送至人事

室，次日即關帳)→新增請款→送出→新增→會計科目選人事費→用途說明(請自訂)→再

請款送出→列印中原大學計畫案人事費印領清冊→ 本人簽章、計畫主持人、單位主管

核章→並送至人事室 

 

 

 

 

※產學案、國科會計畫案聘任工讀生、臨時工 

1. 檢附中原大學專題研究計畫臨時工約用申請單。 

2. 校內學生可以至中原大學首頁無紙化平台簽契約書，並於資訊處/投保工具投保勞保。 

3. 校外學生/人士請下載填送中原大學兼任助理/工讀生/臨時工/投保申請單及勞動契約書

(115年適用版)，並於資訊處/投保工具投保勞保。 

→ 以上資料先送給人事室做聘任審核，會再退回去給承辦人做請款後的附件。 

4. 人員工作完成後其工讀金/臨時工資於會計室請款系統-群體撥戶－工讀金/臨時工資請

款，併同中原大學計畫案工讀生臨時工簽到單(114.04v)及人事室已審核中原大學專題研

究計畫臨時工約用申請單檢附於後送件。 

https://itouch.cycu.edu.tw/active_project/cycu2900h_10/insurance/#!/fundList
https://hr.cycu.edu.tw/wp-content/uploads/%E4%B8%AD%E5%8E%9F%E5%A4%A7%E5%AD%B8%E5%85%BC%E4%BB%BB%E5%8A%A9%E7%90%86%E5%B7%A5%E8%AE%80%E7%94%9F%E8%87%A8%E6%99%82%E5%B7%A5%E6%8A%95%E4%BF%9D%E8%AB%8B%E5%96%AE%E5%8F%8A%E5%8B%9E%E5%8B%95%E5%A5%91%E7%B4%84%E6%9B%B8_115.1.1%E8%B5%B7%E9%81%A9%E7%94%A8.doc
https://hr.cycu.edu.tw/wp-content/uploads/%E4%B8%AD%E5%8E%9F%E5%A4%A7%E5%AD%B8%E5%85%BC%E4%BB%BB%E5%8A%A9%E7%90%86%E5%B7%A5%E8%AE%80%E7%94%9F%E8%87%A8%E6%99%82%E5%B7%A5%E6%8A%95%E4%BF%9D%E8%AB%8B%E5%96%AE%E5%8F%8A%E5%8B%9E%E5%8B%95%E5%A5%91%E7%B4%84%E6%9B%B8_115.1.1%E8%B5%B7%E9%81%A9%E7%94%A8.doc
https://itouch.cycu.edu.tw/active_project/cycu2900h_10/insurance/#!/fundList
https://hr.cycu.edu.tw/wp-content/uploads/%E4%B8%AD%E5%8E%9F%E5%A4%A7%E5%AD%B8%E8%A8%88%E7%95%AB%E6%A1%88%E5%B7%A5%E8%AE%80%E7%94%9F%E8%87%A8%E6%99%82%E5%B7%A5%E7%B0%BD%E5%88%B0%E5%96%AE_114.4.1%E8%B5%B7%E9%81%A9%E7%94%A8.docx

