國立臺北商業大學專任助理人員作業程序表     103.11製表

	   約

   用

   時
	應   辦   事   項
	辦理時間
	承辦單位及人員

	
	一、請計畫主持人檢送本校「專題研究計畫約用人員契約書」一式三份、「專題研究計畫約用人員申請書」、「專題研究計畫約用專任助理人員經歷表」(需提敘職前年資時附)及證明文件送各相關單位辦理。

二、專任助理人員應於確定約用時儘速至總務處事務組辦理勞健保加保事宜。(事關專任助理人員是否能於聘用當日加保勞健保之權益，請特別注意時效性)
	確定約用前
開始約用時


	各相關單位計畫案承辦人

總務處

事務組

	   約

   用

   後
	一、相關福利申請方式如下：

請持已核定之專題研究計畫約用助理人員申請書影本辦理下列福利事項：

（1） 停車位：

請至總務處索取「汽機車停車位申請表」，填妥並繳費後即可校內停車。

（2） 借書證：

攜帶身分證及照片乙張至圖書館辦理借書證。

（3） 電腦帳號：

請自行至本校資訊與網路中心網站下

載電腦帳號申請表，填妥後送該中心辦理。

（4） 保健服務：

如有需要，請至健康保健組洽詢。

二、月支酬金：

請計畫主持人逐月填造「專題研究計畫助理人員人事費印領清冊」請款並撿附已核定之專題研究計畫約用助理人員申請書影本。
	可視個人情況提出申請


	總務處

事務組
圖書館

借書櫃檯

資訊與網路中心

健康保健組

各相關單位計畫案承辦人

	   離

   職

   時
	專任助理人員於約用期滿或因故辭職時，應辦事項如下：

1、 請填寫「專案計畫助理人員離職申請表」後，由計畫執行單位開具「離職證明書」，交由離職之專任助理人員收執。

2、 離職之專任助理人員請至總務處事務組辦理勞健保轉出手續。
	至少於離職前一日完成

至少於離職前一日完成
	各相關單位計畫案承辦人
總務處

事務組


