國立臺北商業大學專案計畫助理人員進用及離職流程表
            進用程序：



                                                           




                                                             

                       

                                                          

離職程序：
1.契約屆滿離職者，請用人單位或計畫主持人於該員離職當日起算1周（含例假日）前，通知總務處事務組俾利辦理退保事宜，並辦妥離職手續（取消電子信箱位址）。
  附記：若辦理時限已超過離職日，其衍生之費用（含自行及機關負擔）由用人單位或計畫主持人自行負責。
       
2.契約僱用期間欲提前離職者，請於2周前提出申請，並於會簽各相關單位（總務處事務組、資訊與網路中心、主計室及人事室），經學校同意後始得離職。離職時，應辦妥離職手續（取消電子信箱位址）同時將承辦業務交代清楚。
  附記：若辦理時限已超過離職日，其衍生之費用（含自行及機關負擔）由用人單位或計畫主持人自行負責。 


                                              
3.附專案計畫助理人員離職申請表暨離職證明書範例各乙種。（如附表三、附表四）。
申請專案計畫之單位或計畫主持人因業務需要擬進用專任（兼任）助理時，應敘明進用理由、工作內容及經費來源，循行政程序簽會相關單位（計畫主持人服務單位、人事室、總務處事務組、主計室等）陳請 校長同意後辦理。





所需表格文件       承辦單位


1.簽呈               各用人單位


                     及計畫主持人








計畫主持人簽陳 校長核定時，應檢附擬進用人員學、經歷、證照等相關證件。另請註明工作起迄期間及敘薪標準等。


另申請專案計畫之單位於簽奉 核准後，如辦理公開甄選時，請以領有身心障礙手冊者及原住民，優先進用（須公告在公開網站上至少3天，人事單位並負責刊登行政院人事行政總處「事求人」網站），另請用人單位列印網頁內容。





2.公告               各用人單位


（� HYPERLINK "專任助理本校公告範本.doc" ��如附表一參考範例�） 人事單位（刊登甄選公告）





1、申請專案計畫之單位將公開甄選辦理情形及結果簽陳 校長核定，並檢附：（1）擬進用人員學、經歷、證照等相關證件。（2）徵才上網公告資料。（3）擬進用案原簽。另請註明工作起迄期間、候補人員及敘薪標準等。


2、程序


單位主管核章，會簽人事室、總務處事務組、主計室等單位。


校長核定。	


（3） 申請專案計畫之單位通知正取人員依時報到。





3.簽呈           各用人單位


          





4.電話通知         用人單位


5.報到相關資料     用人單位








用人單位通知正取人員（計畫主持人通知擬進用人員）確認報到日期，並通知當事人填寫相關資料（如郵局存摺．．．等）。





6.繳交報到資料     新進人員


  （填寫報到單，� HYPERLINK "專任助理人員到職單98.10.doc" ��如附表二�）


7.加保及提撥       總務處事務組


8.契約書           用人單位


9.資料建檔         用人單位





1.正取人員（擬進用人員）報到。


2.辦理勞、健保加保及提撥勞退金。


3.簽訂契約書。


4.人員資料建檔。





離職人員如有需要請向用人單位或計畫主持人申請離職證明（服務證明書）





離職人員請繳還證件及公物並將業務交待清楚





用人單位或計畫主持人請於專案計畫助理人員契約屆滿前7日前通知總務處事務組（辦理退保）及資訊與網路中心（取消電子信箱位址）





離職人員請繳還證件及公物並將業務交待清楚





簽會總務處事務組、資訊與網路中心、主計室及人事室陳奉校長核定





專案計畫助理人員於契約僱用期間欲提前離職者，應於2周前提出申請，經用人單位或計畫主持人同意





離職人員如有需要請向用人單位或計畫主持人申請離職證明（服務證明書）








