實踐大學 科技部計畫助理 聘僱注意事項
                                                            105年10月24日

一、計畫項下聘僱之專任、兼任助理（含研究生助理、學生助理）及臨時工，皆需辦理聘僱手續，主要規範包括：

1.專任助理不得兼任其他計畫助理。

2.兼任助理（含研究生助理、學生助理）月支工作酬金總額，不得超過規定之最高標準。

3.臨時工資請按實際工作天數或時數報帳，並遵守「編制內專職員工、約聘僱人員或計畫項下專兼任助理不得擔任臨時工」之規定。
4.計畫助理人員之進用程序：
(1)計畫助理人員之約用，涉及勞健保權益，計畫主持人應『事先』提報聘僱申請表，核准後始得約用之。（如未於聘僱日期前提出申請，不予受理）

(2)計畫助理人員之約用，應迴避計畫主持人及共同主持人之配偶及三親等以內血親、姻親為專任/兼任助理及臨時工。如有違反規定，科技部不予以核銷。

5.計畫助理人員之出勤管控：

1. 依國科會99年3月19日臺會綜二字第0990020546號函辦理。

2. 自99年8月1日開始，本校計畫助理人員（包括專任/兼任助理及臨時工）應填寫工作日誌，請計畫主持人督促計畫助理人員應切實填寫簽到退時間與工作摘要說明。並於每月請領工作酬金時，務必於請領憑證後檢附工作日誌，以玆查核。

二、辦理研究助理聘僱應備資料：

1.研究助理聘僱申請表

· 同批辦理聘僱者，請填於一張申請表即可

· 申請表如不敷使用，請自行增列

· 如有助理人員更迭，請務必於備註欄敘明

2.計畫經費核定清單
3.計畫主持人聲明書
4.研究助理應檢附個人資料

	專任研究助理
	（1）研究助理約聘契約書（一式四份）

（2）學經歷說明書 
（3）學歷證件影本（畢業證書）及身分證影本
（4）年資證明文件影本（若有其他相關工作資歷）

 (5) 專、兼任助理/臨時人員 加保申請表

	兼任研究助理
	（1）研究助理約聘契約書（一式四份）

（2）學經歷說明書 
（3）現任專職證件影本（如助教證、職員證等）或學歷證件影本
（學生證等）及身分證影本
(4) 專、兼任助理/臨時人員 加保申請表

	臨時人員
	（1） 研究助理約聘契約書（一式四份）

（2） 學經歷說明書

（3） 身分證影本

（4） 學歷證件影本

（5）專、兼任助理/臨時人員 加保申請表


三、學生證等較小證件影本，請依名冊順序粘貼「證件影本粘貼表」。

實踐大學 科技部計畫 研究助理聘僱申請表
委託單位：科技部
計畫名稱：

計畫編號：








主持人姓名：





所屬系所：






執行期限：  年   月   日至   年   月   日，共計    個月

	擬聘任之專任助理及起聘日期：

	姓名
	職級
	聘任期間
	月數
	月支薪資(元)/

總薪資(元)
	備註

	身分證字號
	
	
	
	
	

	
	       級第      年
	自 年 月 日  

至 年 月 日
	
	月支薪資        元/
總薪資           元
	

	
	
	
	
	
	

	擬聘任之兼任助理及起聘日期：

	姓名
	職級
	聘任期間
	月數
	月支薪資(元)/

總薪資(元)
	備註

	
	□博研生□碩研生□大學部
□講師級□助教級
	自 年 月 日  

至 年 月 日  
	
	月支薪資        元/
總薪資           元
	

	
	□博研生□碩研生□大學部
□講師級□助教級
	自 年 月 日  

至 年 月 日
	
	月支薪資        元/
總薪資           元
	

	擬聘任之臨時人員及起聘日期：

	姓名
	職  級
	聘任期間
	月數
	薪資
	備註

	
	□碩士畢□大學畢□專科畢

□高中畢□國中畢
	自 年 月 日  

至 年 月 日
核定總時數：    時
	
	每日           元或

每小時           元
	 

	檢附資料（請勾選）： (計畫核定清單     (身分證影本  (學生證影本
 (學經歷/在職證明文件     (專任助理人員學經歷說明
 (契約書（一式四份）      (彰化銀行存簿封面影本(出納組留存)
 (專、兼任助理/臨時人員加保申請表(人資室留存)


＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊
擬請同意聘任上列研究助理人員，陳請 核示。

                                            計畫主持人                        
	人力資源室

	研究發展處
	諮商中心
	會計室
	出納組
	校長


 實踐大學  研究助理 學經歷說明書
	姓名
	

	出生年月日
	   年   月　 日
	性別
	(  )男  (  )女

	級別
	(  )高中職   (  )五二專   (  )三專   (  )學士   (  )碩士

	聘僱期間
	自      年      月      日

至      年      月      日

	聯絡電話
	

	電子信箱
	

	最高學歷
	                 學校                  系(所)

	修業期間
	　　年　　月至　　年　　月

	( 須檢附有效之相關證明文件影本)

曾擔任助理之研究計畫
	名稱
	1.

	
	編號
	

	
	任期
	自   年   月   日至   年   月   日

	
	名稱
	2.

	
	編號
	

	
	任期
	自   年   月   日至   年   月   日

	浮

貼

處
	
	
	
	
	
	浮

貼

處
	
	
	
	
	


實踐大學  證件影本粘貼表
※　研究生及大學部學生助理檢附學生證影本（請注意：學生證背面影本需蓋有當學期註冊章）
※　兼任助理檢附現任專職證件影本（如助教證、職員證等）
	證件正面影本黏貼處（請自行用膠水浮貼）
	證件反面影本黏貼處（請自行用膠水浮貼）

	請

按

申

請

書

填

寫

順

序

黏

貼
	浮

貼

處
	１．證件正面
	浮

貼

處
	１．證件背面　
（證件反面無資料者可免影印）

	
	
	
	
	

	
	浮

貼

處
	２．證件正面
	浮

貼

處
	２．證件背面
（證件反面無資料者可免影印）

	
	
	
	
	

	
	浮

貼

處
	３．證件正面
	浮

貼

處
	３．證件背面
（證件反面無資料者可免影印）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


彰化銀行存簿封面 影本粘貼表
	浮貼處



	


實踐大學 校外委託補助計畫 研究助理/臨時工約聘契約書

因執行科技部補助之專題研究計畫所需，實踐大學（以下稱甲方）聘用        君（以下稱乙方）為甲方研究助理/臨時工。專題研究計畫主要資料如下：

　 eq \o\ad(計畫名稱,　　　　　　)：

　 eq \o\ad(計畫編號,　　　　　　)：

　計畫執行單位：甲方      學院        (系或所)

　 eq \o\ad(計畫主持人,　　　　　　)：

  計畫主持人職稱：          
甲、乙雙方訂立條款如下：

1、 聘任期間：自中華民國   年   月   日起至中華民國   年   月   日止（共計   月）。

2、 工作酬金：
1. 發放日期：每月10號。
2. □月薪：每月新台幣               元整。
□時薪：每小時新台幣               元整。
3. 支領之工資，乙方同意依甲方及計畫補助單位規定報支。
3、 工作內容：
4、 工作地點：
5、 工作時間：

1. 乙方正常工作時間：□每月     小時；□每週     小時。(每日不超過八小時，每週不超過四十小時。)
2. 甲方得視業務需要調整每日上下班時間，甲方因工作需要延長工作時間或休假日須照常工作時，延長工作時間在二小時以內者，其延長工作時間之工資，按平日每小時工資額加給三分之一。再延長工作時間在二小時以內者，按平日每小時工資額加給三分之二。休假日照常工作時，工資加倍發給。
6、 因天災、事變或突發事件，必須延長工作時間，或停止例假、休假、特別休假必要照常工作時，工資加倍發給。事後並給予適當之休息或補假休息。
7、 請假、例假、休假、特別休假依勞動基準法、性別工作平等法、勞工請假規則、甲方所訂工作規則及相關規定辦理。(部分工時人員請另依「僱用部分時間工作勞工應行注意事項」規定)。另核給寒暑休     天。【寒暑休核給天數，各單位得視實際業務需要與臨時人員另行約定，並明定於契約中，且不得多於本校約用工作人員規定。】
8、 協助或參與執行研究計畫所產出相關研究成果，依下列規定辦理：

1. 有關乙方協助或參與計畫主持人執行研究計畫所產出相關研究成果之著作權歸屬，依著作權法規定辦理，即：依著作權法第十一條規定，受僱之兼任助理人員為著作人，僱用之學校享有著作財產權，亦即雇用人享有著作權法第二十二條至第二十九條之重製、改作、公開播送及公開傳輸等專有權利，著作人格權仍屬受雇人所有(著作權法第十一條)。
2. 前項研究成果之專利權之歸屬，得由雙方合意以契約定之；未約定者，依專利法第七條第一項規定，研究成果之專利權歸屬於甲方。

9、 乙方應負之責任：在僱用期間，乙方願接受甲方工作上之指派，並遵守甲方之一切規定，如因工作不力或違背有關規定，甲方得依法資遣乙方或終止勞動契約；甲方因經費刪減、業務緊縮或其他重大事由得提前終止契約，並依規定通知乙方。乙方如因特別事由於僱用期滿前先行離職時，應依規定告知甲方，經甲方同意並辦妥離職手續後，始得離職，否則致生損害時，應負賠償責任。

10、 乙方若工作未屆原訂聘任期限欲提前離職，須於離職日前一個月告知計畫主持人。
11、 甲方應為乙方投保勞工保險、勞工退休金提撥及勞保職災。
十一、本契約未載明事項，悉依照本校實踐大學相關規定辦理。
十二、甲乙雙方因本契約發生爭訟時，以甲方登記地之地方法院為第一審管轄法院。

十三、本契約正本一式四份，乙方執一份，另三份分別由計畫主持人、研究發展處及人力資源室備存。契約經雙方簽名蓋章，完成簽約手續後，始生效力。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　甲方：實 踐 大 學

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　乙方：                     

中 華 民 國          年          月           日
實踐大學執行科技部補助專題研究計畫   

計畫主持人聲明書

1.本人及共同主持人之配偶及三親等以內血親、姻親已迴避約用。

2.本人願善予指導計畫助理人員，並同意配合執行相關管考制度與政策。
3.所填申請資料完全屬實。如有不實情事，本人願負一切責任。
特此聲明，以玆為憑。
聲明人（計畫主持人）簽名：  
　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　中 華 民 國     年    月    日
  實踐大學 高雄校區專、兼任助理/臨時人員 加保申請表
                               申請日期：    年     月     日
	計畫名稱
	

	計畫主持人
	
	計畫執行

期    限
	自   年   月   日至   年   月   日止

	被保險人資料

	姓    名
	
	身分證字號
	

	
	
	出生日期
	

	學號
	(非本校學生，免填)
	聯絡電話
	

	本次聘用期間
	自    年    月    日至     年     月     日止

	被保險人身分聲明及調查

請據實填寫俾利辦理勞、健保加保，如有更正請蓋章
	1、 被保險人屬(身心障礙者；(具原住民身分；(以上皆非。

二、工作屬性(請擇一勾選) ：
(1.屬全職人員，月薪為新台幣          元（每天上班8小時，且月薪達基本工資20,008元）

(2.屬部分工時人員，月薪為新台幣         元（部分工時人員係指工作時間較一般全時工作勞工有相當程度縮短，受雇主輪派定時到工者，整月均屬在職狀態，應申報勞保整月加保）。

(3.屬短期工作人員（指未整月在職，如臨時工短暫受僱幾天，依實際工作起、迄日辦理勞保加、退保）。【請另填臨時工加退保名冊表件】
三、健保加保說明：每週工作時數12小時以下且不需要每個工作日到工者，學生應以投保資格繼續投保(意為原依親加保則無需轉為學校加保)。
(健保轉入實踐大學加保。
    (健保不轉入實踐大學加保（每週工作時數未達12小時）。

	勞工退休金

個人是否自願提繳
	(被保險人無意願提繳                   *雇主均依月投保金額提繳6%

(被保險人願意提繳，提繳率：   ％(請擇選1~6%)      

	計畫主持人或

單位主管

應注意事項
	一、擬聘人員應於到職日辦理勞保加保。

二、擬聘人員若於聘僱期間中途離職、或聘僱期限屆滿不再續聘，應於離職生效日前填具退保申請表通知諮商二中心或人力資源室辦理退保等事宜。

三、擬聘人員如已辦理加保，而經費因故無法核銷，或未依規定辦理進用人員之保險，致發生保險事故而無法申請勞保給付、或衍生勞保局對本校之罰鍰時，或所屬人員離職卻未通知人資室辦理勞、健保退保，致產生逾期退保之勞、健保保費，或離職時如有未繳納之勞、健保保費，均由計畫主持人或單位負繳款之責任。

	計畫主持人或

單位主管簽章
	（請加註簽章日期）
	人力資源室

登錄 備查
	



身分證影本黏貼處


短期工作人員(臨時工)加退保名冊

	計劃名稱
	　

	計劃主持人
	　

	學號 
(非本校學生者，則請填校外生)
	姓名
	身分證字號
	出生年月日
	異動
	日期
	臨時人員

	
	
	
	
	
	
	時薪
	時數

	A04*****
	王小明
	A*********
	0801201
	加保
	1051020
	126
	2

	A04*****
	王小明
	A*********
	0801201
	退保
	1051020
	　
	　

	A04*****
	王小明
	A*********
	0801201
	加保
	1051026
	126
	3

	A04*****
	王小明
	A*********
	0801201
	退保
	1051028
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	填表說明 :
1.最後工作日當日為退保日，例如只工作某一天時，當日是加保日也是退保日。
2. 臨時人員依每日工作時數換算月薪資後依投保薪資承保，例如當日工作2小時，則換算月薪為126元*2*30日等於7560元，依「勞工保險投保薪分級表」歸級為11,100計算，因此每日工作時數請確實填報。 105.10.1起時薪為NT$126元，106.1.1起時薪為NT$133元。


        身份證正反面影本黏貼處（請自行用膠水浮貼）








【人資室表單1051015修正】





   【人資室表單】








身分證影本


（或居留證影本）


正面











身分證影本


（或居留證影本）


反面





【人資室表單】









