
專案計畫聘任專任助理注意事項 

1. 計畫主持人接獲補助單位同意函。 

2. 依本校約聘人員聘任程序辦理(如圖一)，各項保險加保日及起薪日以完成申

請程序並經校長核准後之報到日起算。 

3. 薪資每月 20 日由人事室製發薪資表，送交計劃主持人簽章後按報帳程序向會

計室報帳。 

4. 補助經費尚未撥入本校時，可由計畫主持人以簽呈方式依流程報請校長核定

同意借支(如圖二)，但以二個月為限。 

5. 若專案補助款未能如期將經費全部撥入時，則由計畫主持人負責籌措或返還

計畫所有支借。 
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圖一：約聘人員聘任程序 
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圖二：專案計畫經費借支程序 

結束 
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簽呈正本由會計室存查，
影本轉知計畫主持人 

填寫「大同大學教職員公務用
或特殊用借款申請單」連同核
准簽呈複本向出納組提出申請

檢具： 
1. 核定簽呈及

徵才公告。
（人事） 

2. 所有應徵人
員學經歷資
料。 

3. 面試約談紀
錄表。 

4. 建議擬聘人
員簽呈。 


