國立政治大學研究獎助生報到程序表                

107.7修訂
壹、報到程序表
代號：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 校內分機：              
單    位：                   姓名：　               報到日期：   年   月   日

	應　 辦 　 事  　項
	主辦

單位
	地點
	主 辦 人 簽 章

	請繳交下列文件：

□進用單正本1份

(下載路徑：本校首頁∕教職員工∕新進人員進用登錄)
*報到完成後請至上開路徑下載進用證明單
□研究獎助生學習型關係認定表4份(學生、計畫主持人、進用單位及人事室各1份)
□研究奬助生學習活動實施計畫1份
□學生證正反面影本蓋註冊章（國外學歷需經我國駐外單位驗證）
□計畫助理人員類(級)別確認(異動)表1份(科技部)
□經費核定清單
□結餘款核准進用簽文(若非計畫結餘款進用人員不須檢附)
□他校同意書(非本校學生須檢附)
	人事室

第四組
	風雩樓1樓
(聯合辦公室)
	

	研究獎助生須至學務處辦理團體保險
	學務處生僑組
	風雩樓2樓
(202室)
	


 貮、報到須知
一、進用：
（一）報到：研究獎助生(原學習型兼任助理)應於進用當日，攜帶相關學經歷證明文件及表件（詳報到程序表）親自至人事室辦理報到，研究獎助生(學習型兼任研究助理)追溯進用及補發研究津貼以二個月內為原則。
（二）依教育部106.5.18函頒「專科以上學校獎助生權益保障指導原則」規定，為促進學生多元學習及協助學生安心就學，規範學校對於獎助生參與研究、教學及服務等之學習範疇並保障獎助生權益，以符合大專校院培育人才之目的，特訂定本原則。
 (三)「科技部補助專題研究計畫助理人員約用注意事項」第二條規定：執行機構約用助理人員時，應確實審核其資格並載明約用之類(級)別，依執行機構規定之程序簽報核准後約用之。辦理經費結報時，應檢附核准約用之相關資料，爰此，請於進用時請填具「本校接受科技部補助專題研計畫助理人員類(級)別確認(異動)表」。
（四）進用迴避條款：專題研究計畫應回避進用機關首長、進用單位直屬主管、單位主管、計畫主持人及共同主持人之配偶及三親等以內血親、姻親為助理人員。
（五）依科技部規定，兼任助理(含勞動型兼任助理或研究獎助生)須為在學學生，聘期中如因休學或畢業等原因致未在學，即不得再擔任，並請填送本單送人事室。
二、研究津貼：
（一）研究獎助生(原學習型兼任助理)之研究津貼，依「本校兼任助理工作酬金或研究津貼支領標準參考表辦理」。
（二）研究津貼調整時，請填寫｢國立政治大學研究計畫研究獎助生異動申請單｣。
（三）研究津貼核給：
      1、科技部兼任助理研究津貼每月10日由總務處出納組轉檔統一造冊，並於次月5日前發給上月之津貼，且將直接轉入助理報到時所填進用單之帳戶內。
      2、非科技部之助理研究津貼由助理自行造冊，於次月5日前匯入上月申報之津貼。造冊核銷時所需文件：研究津貼造冊表、經費核定清單、助理進用單影本。
三、進用期限屆滿或計畫展延繼續參與計畫：
進用期限屆滿如繼續參與計畫或計畫展延，請填寫｢國立政治大學研究計畫研究獎助生異動申請單｣，並附上相關文件於聘期屆滿前送人事室第四組彙辦。
四、提前結束參與計畫：
在原參與計畫期限內如不再參與研究計畫，請先填寫｢國立政治大學研究計畫研究獎助生異動申請單｣，經計畫主持人同意，加會文書組後，送人事室第四組彙辦。
五、相關法規：
請務必遵守本校相關規定，各法規內容可至人事室網頁/人事法令/研究計畫助理/點閱：
（一）科技部補助專題研究計畫作業要點。
（二）科技部補助專題研究計畫助理人員約用注意事項。
（三）科技部補助專題研究計畫兼任助理費用支給標準表。
九、相關表單下載：
請至人事室網頁/表格下載/研究計畫助理/進用下載使用。
十、服務窗口：
（一）許秀良女士，分機62063，hsuling@nccu.edu.tw
（二）詹宇彤女士，分機63519，mchsu@nccu.edu.tw
（三）陳敏霞女士，分機63320，shya@nccu.edu.tw
