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本(108)學年度第2學期碩/博士班課程助理/行政助理申請程序流程訂定如下：
	日期
	作業項目
	備註

	12月29日(日)前
	同學向老師/助教投遞履歷
	請使用系上規定之制式履歷，履歷格式請自行上系網下載。

	1月12日(日)前
	老師/助教通知錄用同學
	1. 面試時請應徵同學與老師/助教充分溝通工作時間及內容，取得雙方共識．
2. 經通知錄取後，請同學與老師/助教共同簽署助理勞動契約書(一式二份)及聘僱暨勞健保加保申請書．
3. 同學務必與老師/助教約定好開學工作時間，並準時出勤．若無故未到，則視同曠職．

	1月17日(五)前
	錄取同學填交以下表單至所辦
1. 獎勵金申請書紙本一份
2. 聘僱暨勞健保加保申請書紙本一份 (若要於學校加保健保，則須同時檢附原單位健保轉出證明)
3. 完成簽署之勞動契約書紙本一式二份
	所有表件填妥後，請於1/17(五)下午5:00前準時繳交至所辦。逾期或缺件繳交，以致無法於約定開始工作日前完成聘僱者，所損失之權益，須自行負責，並負告知雇主實情之義務．


注意事項：
1. 每位同學可兼任多項職務，惟每天工作時數不得超過8小時，每周不得超過40小時．兼任多項職務時，請務必取得各雇主之同意．
2. 經通知錄取後，請同學自行備妥勞動契約書（一式二份）及聘僱暨勞健保加保申請書，與老師/助教共同簽署．簽署完成後，連同其他必繳文件於規定期限內送至系辦．

3. 每週工作時數未滿12小時者，本校不為其辦理健保加保．
4. 陸生及在職生不得申請本獎勵金．外籍生、僑生及港澳生須持工作證，且確定工作證許可期間長於聘僱時間，始得應徵申請。
5. 若同學擔任二項(含)以上計畫(用人經費)下之職務，請依照以下流程，完成兼職手續．
i. 於應徵時先告知並取得用人教授及聘僱單位兼職同意，始得進行應徵．
ii. 取得同意後，於各單位規定之聘僱期限內交齊聘僱相關文件，並填妥"保險經費分攤同意書"，至各單位進行簽核，完成各單位之聘用程序．
iii. 影印簽核完成之"保險經費分攤同意書"給各職務聘僱單位留存各乙份．
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