國立臺中教育大學非計畫「勞僱型」臨時工進用標準作業流程及注意事項


※辦理聘僱應由各單位/院系所循校內行政程序，經機關首長核准及加保後方可任用。且受聘

  僱人員於任職期間須遵守就業服務法、性別平等教育法、性別工作平等法、性騷擾防治法

  及相關規定。
※薪資以勞動基準法規定為原則，但若時薪高於基本工資須敘明理由。
※經費核銷注意事項：1.檢附簽准之聘案影本及出勤記錄表正本。2.若於會計系統誤填資料造成額外衍生費用，應自行負責。3.外籍人士請於印領清冊備註欄註記為外籍人士。

※薪資支付情形可於本校出納支付系統(http://cashier.ntcu.edu.tw/)查詢並設定郵件通知。



填 寫 聘 任 簽 案





◎隨簽檢附：


身分證、學生證、居留證、工作證或身心障礙手冊影本(以上無則免附)。


帳戶存摺影本(首次進用時檢附)。


勞動契約書一式4份(用人單位、受聘僱人、人事室、主計室)。


本校勞、健保、勞退金加保作業表單。


已簽署之勞僱型態同意書正本乙份。


有效期限內之健康檢查報告影本。


◎依政府採購法執行之招標案計畫，建議優先進用原住民或身心障礙人員。


◎各管理單位應要求新進人員參加總務處辦理之新進人員職業安全衛生教育訓練，


雙方並應遵守職業安全衛生法及相關法規。





人事室


（資格及薪資審查，辦理勞退金提撥）








單位/院系所承辦人








管理單位(各單位/院系所主管)





主計室


(審核預算)








各單位主管


（代為決行）





原單位


（決行後，受聘僱人員持簽案正本後會總務處事務組、營繕組


及學務處衛保組辦理報到程序）








(核畢之簽案正本請各單位自行留存)








