國立政治大學 行政兼任助理 聘期、待遇、期中離職異動申請單    112.05增訂
	單位
	
	經 費 名 稱
/經 費 代 碼
	
	聯絡電話
	

	姓名
	
	學號/
校外人士代號
	
	原月支待遇 /原週工時
	原月支待遇____________元
週工時__________小時

	原聘期起迄日
	自 ______ 年 ______ 月 ______ 日起 至 ______ 年 ______ 月 ______ 日止

	異動事項
【※各異動事項所需檢附之附件，請參考下方備註】
	續聘（因助理聘期屆滿）：
擬續聘自______年______月______日起 至______年______月______日止。
 ※是否辦理保險申請異動？ 
   是：勞退自提比例_____%    健保投保確認
    否
【※如助理於本校同一期間另有擔任其他勞動型人力，請另填寫保險分攤同意書，俾利保費之分攤】
調整月支待遇 /週工時：
原月支待遇___________元，變更月支待遇為___________元，並自_______年_______月_______日起生效。
原週工時_______小時，變更週工時為_______小時，並自______年______月______日起生效。
調整原因：___________________________________________
調整經費代碼：
原經費代碼為______________，變更經費代碼為______________，並自_________年_________月_________日起生效。
調整原因：___________________________________________
變更身分別(學生/校外人士)：
  原為學生身分，學號為___________，變更身分為校外人士，代號為____________，並自________年_________月________日起生效。
  原為校外人士身分，代號為___________，變更身分為學生，學號為____________，  
並自________年_________月________日起生效。
中途離職 /聘期屆滿離職：
工作截止日至______年_____月_____日止，並自_____年_____月_____日起離職生效。
離職事由：___________________________________________

	行政兼任助理本人
簽名/日期
	單位主管/系所主管
簽章及日期
	一級單位主管/院長
簽章及日期
	校長批示
(除續聘外，其他異動由一級單位主管/院長授權代判)

	
	
	
	

	人事室
	
	

	【備註：為避免影響您的權益，下列事項請詳閱】
※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。
※請依異動事項檢附以下相關文件，經一級單位主管/院長核定後，連同本單送人事室四組辦理異動：
●續聘
  1.個人前案進用證明單(本校首頁/教職員工/新進人員進用登錄/依身分證號及出生年月日查詢)。
  2.在學證明(社會人士請附畢業證書影本)。
  3.外籍人士另請檢附效期內居留證影本及工作許可影本。
  4.勞動契約書一式三份，並請在最後一頁的「用人單位主管」處簽章，行政單位請核章至一級單位主管。
●辦理保險申請異動
  1.請檢具部分工時人員提繳勞退比例同意書，或行政兼任助理健保投保確認申請表。
（表單下載路徑：人事室網頁/表格下載/其他人員/行政兼任助理）
●調整月支待遇 /調整經費來源：
  1.個人前案進用證明單(本校首頁/新進人員進用登錄/依身分證號及出生年月日查詢)。
  2.勞動契約書一式三份，並請在最後一頁的「用人單位主管」處簽章，行政單位請核章至一級單位主管。
※請於異動生效日7天前將資料送至人事室第四組辦理；未於規定期限辦理，以致衍生相關費用/權益問題，概由單位或助理本人自行承擔。
※若經費來源為學務處(大學部、研究生助學金)，依規定行政兼任助理須為在學學生，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(中途離職)送人事室第四組辦理。
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