博士後研究員校內辦理到職程序：
1、 科技部同意延聘博士後研究人員公文函知本校 – 研發處建檔並轉知計畫主持人、通知系所-協助博士後研究之行政自動化任用、印列到職單辦理報到程序（請參閱備註說明）-人事室核發聘函。

2、 科技部基於尊重各申請機構自主與差異性前提下，授權由本校自行訂定相關規範或依據「公立各級學校專任教師兼職處理原則」中關於兼課或兼職相關規定辦理；博士後研究人員若有兼課或兼職情形，應循校內行政程序提出申請，經核准後始得兼課或兼職。

3、 本案博士後研究，請由本校行政自動化之計畫系統編號(本校編號：108-01343-01 )登錄個人資料，列印到職單以辦理並完成報到事宜。

4、 本案擬影印轉知計畫主持人、人事室、主計室、事務組及出納組等相關單位,配合辦理。

---------------------------------------------------------------------------------

備註說明：博士級研究人員：

（1）本國籍人士，辦理報到後即完成程序。

（2）外籍人士除應辦本校報到程序外(到職單完成核章)，需先換發居留(Resident visa)簽證、再向勞動部勞動力發展署申請並取得應聘許可函，方可在台申請居留證。

（3）延長居留程序，詳下說明：

       延長居留程序：a.申請應聘許可（勞動部勞動力發展署(聘僱外國特定專業人才工作許可申請,網址: https://ezworktaiwan.wda.gov.tw/News_Content.aspx?n=C2D71E282D50644B&sms=9CB1BB388B89EC79&s=05B81946FAA44DE4)，備妥資料函寄申請，須時約2週。

                     b.辦理簽證
                       (1)線上先登錄:外交部領事事務局全球資訊網-> https://www.boca.gov.tw/cp-9-176-6b01f-1.html
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c. 本校人事室核發之聘函或預聘函.

d. 科技部核定補助延聘之公文正本（含核定清單）.

請備妥上述a.b.c.d.等文件，至外交部雲嘉南辦事處(地址:嘉義市東區

吳鳳北路184號2樓之1,電話：05-2251567)換發居留簽證，再到移民署申 
請居留證（Alien Resident Certificate，簡稱ARC）;移民署嘉義市服務站位於 
外交部雲嘉南辦事處的同一棟建築/同一樓層。
-----------------------------------------------------------------------------

備註說明、博士後研究之行政自動化任用程序(請依下列程序進行聘任)：
1、博士後研究人員，若為校外人員，請計畫主持人輸入帳號密碼後，登入本校校務行政自動化系統：
計畫系統→人員任用→校外人員基本資料填報
→存檔、列印該人員基本資料→送研發處轉檔。
  2、
（1）請進入校務行政自動化系統→點選計畫系統→人員任用→人員任用資料維護
（2）出現資料維護視窗後，可直接輸入計畫編號(本校編號：108-01962-01 )後按確定鍵。
（3）輸入博士後研究人員任用資料：

任用人員類別：依聘任人員職級選定(為博士後研究人員、兼任、專任．．．等) 

                                                                 續后頁
身分證字號／統一證號：輸入身分證字號／統一證號後按ENTER鍵即可帶出姓名
[外籍人士之稅籍編號:護照英文姓名之前2個字母(大寫)+西元出生年月日]
到職日：依實際到職日期輸入

職級：不須輸入

薪資單元數：不須輸入

月支薪水：依實際月支輸入金額

任聘期間(起)：輸入實際起聘日期

任聘期間(迄)：輸入預定結聘日期

在學學生：否                                                 
其他機關或計畫兼職：否

兼領臨時工資：否

校內分機：依實際情況輸入

聯絡電話：依實際情況輸入

專任年資：不須輸入
說明：不須輸入

（4）點選列印功能(快速鍵為Ctrl+P)，選定列印報表（到職單），以辦理辦理報到程序。
（5）檢附到職單及附件資料(國科會核定函、核定清單、身份證影印本等)

（6）核章：經計畫主持人及執行單位主管核章(請加註日期)

（7）到職單送研發處審核→到職單會相關單位→到職單正本回研發處
（8）研發處影印完成核章後之到職單，轉知計畫主持人、人事室、事務組、出納組及主計室。
◎人事室依據完成核章程序之到職單影印本，製發博士後研究人員聘函。
◎事務組依據完成核章程序之到職單影印本，辦理博士後研究人員勞健保加保事宜。
◎出納組、主計室依據完成核章程序之到職單影印本，辦理博士後研究人員薪資核發事宜。
（9）聘任程序完成。
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