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壹、現行管理方式

01

02

未滿3天之公差(出)、請假案件(不
含休假)及休假5天以下請假案件由
二級主管核示，無二級單位由一級
單位主管核定。

03

現況說明

現行計畫專任助理之差勤管理
比照教職員工

3天以上之公差(出)、請假案件(不
含休假)及休假5天請假案件需專
簽由校長核定。
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彈性

授權

管理

助理差勤管理
權限回歸計畫

主持人
計畫主持人可
完全掌握助理

差勤狀況
確實瞭解助理
是否有超時工

作之疑慮

貳、彈性授權管理



參、未來調整方向
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授權管理：
計畫專任助理之出缺勤狀況，完全授權計
畫主持人管理。
嗣後計畫專任助理之差勤(假)流程，毋須經
人事室核定。

法規釋疑：
有關勞動基準法、勞工請假規則等相關法
規之適用，人事室仍將適時提供法令解釋
說明。
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參

肆、相關事項提醒(1/10)

第32條規定略以：
 雇主延長勞工之工作時間連同正
常工作時間，一日不得超過12小
時。

 延長之工作時間，一個月不得超
過46小時，每三個月不得超過
138小時。

第32條規定略以：
 雇主延長勞工之工作時間連同正
常工作時間，一日不得超過12小
時。

 延長之工作時間，一個月不得超
過46小時，每三個月不得超過
138小時。

第35條規定略以：
繼續工作4小時，至少應
有30分鐘之休息。

第35條規定略以：
繼續工作4小時，至少應
有30分鐘之休息。

第30條規定略以：
勞工正常工作時間，每日不
得超過8小時，每週不得超
過40小時。

第30條規定略以：
勞工正常工作時間，每日不
得超過8小時，每週不得超
過40小時。

勞動基準法適用

第36條規定略以：
勞工每7日中應有2日之休息，
如有例外情形，則不受前述
規範。

第36條規定略以：
勞工每7日中應有2日之休息，
如有例外情形，則不受前述
規範。

第49條規定略以：
雇主不得使女性同仁於午後
10時至翌晨6時之時間內工
作。

第49條規定略以：
雇主不得使女性同仁於午後
10時至翌晨6時之時間內工
作。
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肆、相關事項提醒(2/10)

 參與暑休人員：上午8：00~12：15、下午13：15~17：30，六日休息。

 未參與暑休人員：上午8：00~12：00 下午13：30~17：30，六日休息。

出勤時段

加班時數

超過晚間10時下班
依據勞基法規範，午後10時至翌日6時不得使女性夜間工作，爰同仁

若逾晚間10時簽退，差勤管理系統將無法顯示簽退紀錄。

加班時數，平日(週一至週五)最多4小時，假日(週六日)最多12小時，一

個月不得超過46小時，每三個月不得超過138小時。
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肆、相關事項提醒(3/10)

依勞動基準法第38條規定略以：勞工在同一雇主或事業單

位，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。

五、五年以上十年未滿者，每年十五日。

六、十年以上者，每一年加給一日，加至三十日為止。
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差假查詢

肆、相關事項提醒(4/10)
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肆、相關事項提醒(5/10)
計畫主持人可利用此功能查詢助理差假情形

計畫主持人

計畫助理
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肆、相關事項提醒(6/10)
出勤查詢
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肆、相關事項提醒(7/10)
計畫主持人可利用此功能查詢助理出勤情形
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參、相關事項提醒(8/10)

具「學生身分者」，保留原契約第八點第(2)小點條款
「乙方以在學學生為限，契約期間，乙方發生中途休學、退學、畢業
等情事，應主動告知甲方及其代理人(計畫主持人)。」

未具「學生身分者」，則須刪除原契約第八點第(2)小
點條款。

有關「計劃型兼任助理」勞動契約填寫注意
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參、相關事項提醒(9/10)

身心障礙員額進用規定
依《身心障礙者權益保障法》第38條第1項，本校

應依據全校聘用人數（含公、勞保）的3%進用身
心障礙人員，如否將面臨罰緩及首長受懲處之困境
。
本校因各單位執行業務所需而進用大量兼任助理(

臨時工)，導致每月在保(含加、退保)人數經常性浮
動，難以掌握；尤以於每月1日大量進用之兼任助
理(工讀生)影響最鉅。
本校今年11月因全校總聘僱人數(兼任人員)達1179

人，造成身心障礙人數不足。

有關身心障礙員額與兼任助理進用數量管制
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參、相關事項提醒(10/10)

本校兼任助理進用數量管控措施
總量控管校內兼任助理(工讀生)聘任人數

為總量管控每月1日聘任之日保型兼任助理，請
各單位配合避免於每月1日加退保。

有關身心障礙員額與兼任助理進用數量管制
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