產研型計畫專任助理報到程序及注意事項
111年01月24日初版
112年04月14日修正
※報到程序：
1、 聘僱申請經核准後，專任助理須於起聘日之前一個工作日填送紙本勞健保報到單至事務組，完成勞健保加保及勞退金提撥作業後，始得到職並起算薪資。
2、 專任助理須填寫到職會辦單【附件一】之基本資料，E-MAIL及電話號碼須能清晰辨識，並由計畫主持人進行核對。
3、 計畫主持人須查驗專任助理身分證及畢業證書正本。
4、 專任助理須簽署個人資料提供同意書【附件一】，未完整填寫視同未完成報到。
5、 專任助理及計畫主持人須簽署資安宣導單【附件二】，宣導人及新進人員分別由計畫主持人及新進專任助理簽名並各執一份留存（已簽署過之專任助理可免）。
6、 聘僱申請經核准後，計畫主持人須至系統下載勞動契約（下載套印方式請參考〔學習與勞動權益組網頁→Ｑ＆Ａ→申請系統問答集→三.核准後相關問題〕），與專任助理簽訂勞動契約，送文書組用印後上傳至聘僱申請系統，正本一式兩份由雙方各執一份留存。
7、 專任助理及計畫主持人須分別依到職會辦單之檢核項目進行查核勾選，全數確認無誤後由雙方簽名。
8、 [bookmark: _GoBack]報到方式採用實體報到。
實體報到：
到職會辦單正本、個人資料提供同意書正本與無兼職切結聲明書正本【附件三】一併送至本組辦公室。
9、 本組收到報到資料後，經確認資料完整，由事務組登錄勞保投保日期後，即為完成報到程序。若有缺漏視同未完成報到，本組將退回請專任助理補齊報到資料。
10、 提醒專任助理及計畫主持人，請務必留意離職退保程序，並詳閱以下注意事項與相關法規。如有勞動法規及差假相關問題，可來電詢問承辦人，分機5665。
※注意事項：
一、出勤紀錄
    以下請參照助理人員及臨時工出勤簽到退表產研型專任助理範例【附件四】
1.每日出勤時間（包含工作時間與休息時間）以及例假、休息日須於到職日前即由專任助理與計畫主持人協商約定。
2.專任助理每日上、下班均須簽到退，上、下班時間須逐日手寫記載至分鐘為止，以符合『出勤紀錄，應逐日記載勞工出勤情形至分鐘為止』規定。《勞動基準法第30條第
6項》
3.為符合『勞工繼續工作四小時，至少應有三十分鐘之休息』規定，如約定工作時間及休息時間為每日固定，須於出勤簽到退表下方空白處註明約定出勤時間及每日午休／休息時間，如非每日固定，則請於每日備註欄位載明當日休息起訖時間（加班以及出差時亦同）。《勞動基準法第35條》
※如下午1點連續工作至5點半或6點即違反勞基法，須調整中午休息時間。
4.備註欄位請註明例假、休息日及國定假日，如因出差或是排班需求而調移例假、休息日及國定假日，亦務必於備註欄位清楚記錄。《勞動基準法第36條》、《勞動基準法第
37條》
5.出差日依《勞工在事業場所外工作時間指導原則》記載上、下班時間，須符合『其一日之正常工作時間以約定之起迄時間為準；延長工作時間（加班），應以實際勞務提供之起迄時間計算』規定。
6.出勤簽到退表經計畫主持人及單位主管核章後，正本須由計畫主持人保存五年。《勞動基準法第30條第5項》
7.專任助理可能提前外出用餐、聊天或處理私事，或者因個人因素例如等待家人接送、避開交通尖峰時段、備課、健身運動、瀏覽與工作無關之網路…等而延退，導致出勤紀錄有與其實際出勤情形不符之處。為杜絕勞資爭議，並避免遭受行政處罰，計畫主持人負有於核發當月薪資前會同專任助理釐清實際出勤情形予以及時修正之義務。
8.《勞動事件法第38條》規定『出勤紀錄內記載之勞工出勤時間，推定勞工於該時間內經雇主同意而執行職務。』
二、差假與加班
1.專任助理請假須事前填送「國內請假單」，敘明理由及日期，經計畫主持人核准後，方可離開工作崗位。但遇有急病或緊急事故，得委託他人代辦請假手續。辦理請假手續時，計畫主持人及本組得要求專任助理提出有關證明文件。
2.專任助理出差須事前填送「國內出差申請單」，並附具相關文件，詳敘具體事由，註明出差日數、日程及途程，經計畫主持人核准後始得辦理；非因特殊情形奉准變更者，出差人員不得擅自變更，並在出差旅費報告表內，詳填洽公之機關名稱、地點及工作紀要，陳請校長核閱。
3.確因公務必須出差開會、研討等應視事實需要，以盡量縮短行程為原則，並盡量利用便捷之交通工具縮短行程，往返行程以一日為原則；但因車次時間無法準時到達時，得事前經校長核准後，始得提前出發或酌予延長。
4.公（差）假申請人因個人事宜提前出發或延後回程者，對於核定公（差）假期限以外之日數，請依規定辦理請假。
5.專任助理加班須經計畫主持人依實際業務需要指派，並事先填報「加班申請單」，奉校長核准後，始得加班。
6.專任助理於平日或休息日加班後，須依《勞動基準法第24條》規定給付加班費，倘若專任助理有意願選擇補休，並經過計畫主持人同意後，可將加班的工作時數換成補休的時數。如專任助理無補休意願且計畫經費未編列加班費預算，切勿指派專任助理加班。
7.加班補休方式：依專任助理延長工作時間或休息日工作事實發生時間先後順序補休；加班補休期限：一年內或終止契約時。若未能補休完畢，計畫主持人須依延長工作時間或休息日工作當日之工資計算標準發給工資。《勞動基準法第32-1條》
8.加班亦須符合『勞工繼續工作四小時，至少應有三十分鐘之休息』規定，故平日下班後，須休息三十分鐘後再開始加班。休息日及國定假日加班，亦須預留中午休息時間三十分鐘以上。
9.每月加班總時數不得超過四十六小時，除天災、事變或突發事件外，不得要求專任助理於例假出勤。國定假日加班八小時以內，均發給一日薪資。《勞動基準法第32 條》、《勞動基準法第39條》、《勞動基準法第40條》
10.出差、加班（包含休息時間）及請假均須確實於出勤簽到退表備註欄位詳細載明。
11.使用休息日及例假調移約定書【附件五】，務必遵守不得連續工作逾六日之規定。
※適用對象：產研型計畫專任助理；
※適用時機：例假、休息日、國定假日；
※適用目的：出差、加班。
三、特別休假
1.『繼續工作滿一定期間者，應依下列規定給予特別休假：一、六個月以上一年未滿者，三日。二、一年以上二年未滿者，七日。三、二年以上三年未滿者，十日。四、三年以上五年未滿者，每年十四日。…略以。』《勞動基準法第38條第1項》
2.特別休假由專任助理排定之。但計畫主持人基於計畫執行上之急迫需求或專任助理因個人因素，得與他方協商調整。專任助理如聘期較短，務必提早安排休假，避免導致離職前或契約期滿前無法休完，損失特別休假權益，計畫主持人亦須適時提醒專任助理安排特別休假。《勞動基準法第38條第2項》、《勞動基準法第38條第3項》
3.專任助理之特別休假，因勞動契約終止而未休之日數，計畫主持人須即結清特休未休折算工資給付專任助理，請計畫主持人留意計畫經費是否已編列該項預算。《勞動基準法第38條第4項》
4.專任助理如需辦理年資併計，應主動向本組提出申請。
四、薪資核銷
1.專任助理於每月最後一日工作日完成簽退後，須盡速將出勤簽到退表送交計畫主持人及單位主管核章，並進行後續薪資核銷作業。
2.出勤簽到退表正本須由計畫主持人保存五年，核銷時請檢附各單位主管核章後之影本
（須雙面影印），並於影本上加蓋與正本相符章及承辦人章。
3.根據統計，薪資匯入約需十個工作日，請專任助理及計畫主持人留意核銷文件之正確性，避免因各單位退件造成延誤發薪、違反勞動契約等問題，必要時請自行追蹤印領清冊之流向。凡未依規定致衍生爭議者，計畫主持人須自行負責。
五、勞動條件變更
1.計畫主持人欲變更契約內容（如調整專任助理薪資或延長聘期…等）或修正約定事項，須重新提出聘僱申請及重新簽訂勞動契約。
2.依《全民健康保險法》及《勞工保險條例》規定：當月申報調整酬勞，自次月一日起生效，故請於調薪日前一月份送紙本申請表至事務組。
六、離職退保程序
1.專任助理契約期滿前自請離職或契約期滿離職，務必於離職日之前七個工作日送出離職會辦單【附件六】及離職退保申請表，辦妥勞健保及勞工退休金轉出作業並完成離職手續始得離職。
2.專任助理未依規定辦理前項轉出，因而衍生之費用，計畫主持人於申請退保當天如尚未向被保險人收取到溢繳保費，計畫主持人須協助先墊付現金，再由代墊人自行向被保險人追償代墊之保費。
3.專任助理如擬於契約期滿前先行離職，須依勞動基準法規定之預告期間提出申請，未依預告期間提出辭呈逕行離職，致本校受有損害者，本校得依法請求賠償。
4.專任助理未於離職日之前將應休之特別休假及加班假休畢，計畫主持人最遲須於離職日當日結算未休畢之工資。
5.如需開立離職證明書，須檢附填寫完整之掛號回郵信封，連同「離職證明申請表」送出陳核。本組於離職會辦單奉准後，依離職證明申請表開立離職證明書掛號寄出。離職證明書自本組受理之日起至文書組用印約需三個工作日，遇年底審核業務量增可能會暫停本項業務，如有需求請務必預留申請所需時間。
七、兼課規定
1.專任助理不得在校外兼職或兼課。於校內兼課，須於兼課前循行政程序申請經校長核准後，始得兼課。
2.專任助理兼課以非上班時間為限，每週併計兼課時數不得超過四小時（空中大學、空中進修學院，每學期以授課總時數除以十八等於每週兼課時數計算）。 
八、本組網頁介紹
1.有關一例一休、加班及加班費規定，請參考〔學習與勞動權益組網頁→Ｑ＆Ａ→法規問答集→勞動基準法常見問答〕。
2.差假及證明書等常用表單請至〔學習與勞動權益組網頁→本組業務→文件下載→產研型計畫助理專區〕下載使用。
3.中央及本校相關法規請參照〔學習與勞動權益組網頁→本組業務→法令規章〕。
4.本組不定期更新勞動權益及本校重要訊息公告，敬請隨時留意〔學習與勞動權益組網頁→最新消息〕之宣導。
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