國立政治大學業務費改聘專兼任人力員額申請表
	申請單位
	  (單位名稱)   承辦人：  (請核章)  分機：         年   月   日申請

	申請員額總數
及敍薪
	敍薪標準(月薪)：           元      人
1.獲配專兼任助理上限人數：    人；已進用人數(含本次)：    人；專任   名，兼任   名。
2.應進用身障者人數：    人；已進用人數(含本次)：    人。

	執行期間
	自         年        月        日至        年         月        日

	執行期間所需總經費
	新台幣               元(含每月薪資、勞健保費、勞工退休金、年終獎金)

	檢附文件
	1.職務工作說明書。
2.聘期所需總經費請附估算明細表(INCCU/校園資訊系統/學生兼任助理雇主負擔費用試算系統估算)，並加蓋單位章戳。

	單位主管
/系所主管
	
	一級單位主管
/院長
	

	人事室
	

	主計室
	*薪資經費核銷事宜

	校長批示
	


注意事項：
1、 本申請表請另加「重要文件掛號」，俾免遺失並利查詢陳核進度。
2、 各單位得於103年聘用工讀生實支數(業務費)、104年8月5日函送「各單位得聘僱勞動型專兼任助理用人上限人數表」(助學金90%及業務費合計300人)獲配員額內經專案簽准後得進用勞動型專兼任助理，不得增加學校負擔。
3、 專任助理以最低基本工資20,008元聘僱。兼任助理薪資標準，大學部每小時120元、碩士班每小時150元及博士班每小時200元。
4、 各單位（院、系、所以院為單位）聘僱勞動型專兼任助理，以聘用專任人力為原則。如該經費不足時，得與他單位共同合聘，雇主所應負擔勞、健保及勞工退休金、身心障礙未足額代金依給付之工資按比例分擔，並以僱用弱勢、清寒及身心障礙人員為主且需經簽奉核准方得進用。
5、 各單位聘用兼任助理應遴聘弱勢、清寒、身心障礙及經濟上有特殊需求學生(由學務處建置人才庫供各單位遴聘)。
6、 經簽奉核准方得進用，進用時需檢附簽准之本申請表及附件會簽人事室意見、擬任人員簡歷、學生證影本、外籍生請另檢附工作證。
7、 擬用人員起聘日與加保日相同，並自起聘日支薪，不得回追溯進用及補發薪資。
8、 契約期滿或中途離職時，用人單位應請離職人員至遲應於「工作截止日期」當天至人事室辦第四組理勞健保退保，若未依限辦理致延誤退保事宜，所衍生費用依規定由離職人員或單位主管負擔。
9、 單位進用勞動型兼任助理應符下列規範：
(1) 各單位主管須於首次聘僱勞動型兼任助理(完成進用)半年內完成研習3小時勞動法令（學校開設相關教育訓練課程）。
(2) 每位學生得同時擔任多個聘期相同(以月為單位)且均為約用類之勞動型兼任助理。
(3) 勞動型兼任助理不能每日執行職務，每週工作總時數不得低於12小時、不得超過20小時(博士至多為25小時)，但每日不得逾8小時，每4小時休息30分鐘，每7日中至少應有一日之休息，作為例假，例假日並非以星期六或星期日為限，並不得要求兼任助理加班。
(4) 勞動型專兼任助理之請假，依勞動基準法、勞工請假規則、性別工作平等法及本校相關規定辦理，人員請假及每次出勤紀錄由單位自行管理，並依勞動基準法規定，出勤紀錄應逐日記載勞工出勤情形至分鐘為止，並應保存至勞工離職之日起五年為止。各單位自行造冊發薪時，應檢附簽到退表。
(5) 兼任助理薪資由單位自行造冊發薪，並應檢附簽到退紀錄。
十、請填寫相關欄位資料，現有列數如有不敷使用之情事，請自行增列。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
