
進用臨時人員說明及流程
屏東科技大學人事室



進用臨時人員說明（計畫類）

專任助理 臨時工

兼任助理
研究

獎助生



專任助理

限不具有本職及非在學學生始得
擔任

按月計薪

薪資給付標準參照各相關規定或
計畫主持人自行訂定，惟不得低
於基本工資。

需參加勞健保



專任助理

檢附文件：
►簽呈資訊 ►進用申請表
►加保申請單 ►契約書(一式三份)

►徵人公告 ►徵選紀錄
►身分證正反面影本
►最高學歷證件影本
►[外籍]工作證、居留證影本



臨時工

限非在學學生（進修部學生可擔任）

按日按時計酬

依計畫相關規定或執行單位自行訂定，惟時
薪不得低於法定基本時薪(109年起為158元)、
日薪不得低於基本時薪換算之日薪(例：158

元×8小時=1,264元)。

工作編列日數不得超出扣除一例一休後之合
理工作日數

需參加勞保、勞退

依健保署規定符合下列資格者皆需加健保：

(1)每個工作日到工者(不論工作時數)；

(2)每週工作時數滿12小時。

但同時於二個以上單位工作之員工，得
選擇工作時間較長或工作所得較高或危
險性較大之投保單位投保



檢附文件：
►進用申請表 ►加保申請單
►契約書(一式三份)     ►徵人公告
►徵選紀錄 ►身份證正反面影本
►最高學歷證件影本
► [外籍]工作證、居留證影本

臨時工



兼任助理
(勞僱型)

限在學學生

按時計薪

依計畫相關規定，惟時薪不得法定基本時薪。

每月最高時數為80小時。(因業務需求需較高
工作時數，請先簽准辦理)

需參加勞保、勞退

依健保署規定，符合下列資格者皆需加健保：

(1)每個工作日到工者(不論工作時數)；

(2)每週工作時數滿12小時，需於投保單位投
保健保，惟未逾三個月之短期性工作或在
二個以上機構工作，得以主要單位投保。



檢附文件：
►進用申請表 ►加保申請單
►契約書(一式三份)  ►徵人公告
►學生證正反面影本►身份證正反面影本
►[外籍]工作證、居留證影本

兼任助理



研究獎助生
(學習型)

與計畫性質相關之在學學生

按月/次計薪

依相關規定支給研究津貼，同一人每月
不得超過10,000元。

進用期間內需參加商業保險。

檢附文件：
►進用申請表
►學生證正反面影本
►身份證正反面影本
►研究獎助生同意書



進用流程



薪資核銷

• 薪資清冊

• 首次請領請附進用表影本
專任助理

• 薪資清冊(在校有健保)／印領清冊(在校無健保)

• 出勤簽到表

• 首次請領請附進用表影本

臨時工/

兼任助理

• 印領清冊

• 學習日誌

• 首次請領請附進用表影本

研究獎助生



專任助理 臨時工 兼任助理
〈勞僱型〉

投保單位應於勞工到職之當日申報加保
離職當日辦理退保

加保
(到職當日)

退保
(聘期屆滿/中途離職)

至進用人員保費
管理系統列印進
用申請表及加保

申請單

送人事室辦理勞健
保退保作業

當月薪資及保費如
實核銷

至出納組核章

至進用人員保費管
理系統列印異動申

請書送人事室辦理勞
健保加保作業

每月薪資及保費
核銷



學校兼任助理原則



兼任助理背景

• 教育部與勞動部104年6月17日分別訂定「專科以上學校強
化學生兼任助理學習與勞動權益保障處理原則」及「專科
以上學校兼任助理勞動權益保障指導原則」，提供各校據
以實施分流以解決大學兼任助理之定位與其相關權益保障
事項。

• 教育部為明確區分其規範之學習及附服務負擔範疇，與勞
動部規範之勞動關係，修正原訂定之處理原則：「專科以
上學校獎助生權益保障指導原則」。



進用學生

勞僱型

兼任助理 獎助生

學習型

RA

研究
獎助生

(研究助理)

TA

教學
助理

AA

附服務負
擔助學生
(服務學
習生)學生與學校間存有提供勞務獲

取報酬之工作事宜，且具從屬
關係者

RA

研究
助理

工讀
生

不具對價關係，支領研
究津貼或助學金



研究獎助生
（研究助理RA）

係指獲研究獎助之學生為發
表論文、研究實習、課程或
符合畢業條件，參與與自身
研究相關之研究計畫或修習
研究課程，在接受教師之指
導下，協助相關研究執行，
學習並實習研究實務，以提
升研究能力及發展研究成果
為目的者。



附服務負擔
助學生

（服務學習生AA）

指依教育部弱勢助學計畫領
取助學金之學生，參與學校
規劃以服務回饋為目的之活
動，且領取之助學金與其服
務時數非屬於有對價之僱傭
關係者。



因研究獎助生係為學生與自身研究計畫間之關係，非
屬勞務對價屬性，故有用人需求單位不宜透過公開徵
選方式尋找實為兼任助理(勞僱型)之人選。

「研究獎助生關係型態同意書」及「學習日誌」係為
保障計畫主持人與研究獎助生間之關係，避免爭議事
件發生。



錯誤樣態





研究獎助生進用注意事項

進用期間不得超出其學籍期間，以免茲生保費問題，
建議各計畫主持人應及早規劃學生之聘期(保期)，以
利投保作業。

進用提早結束或喪失學生資格，請主動將離職退保單
送至人事室以辦理退保。

各用人單位應依要點辦理學生團體保險，並覈實區別
可補或不可補助(其他部會之委辦計畫，如辦理活動、
研討會)之經費，以免日後審計部查核有違規之情形，
而追繳補助經費。



勞基法重點說明



正常工時

§30－勞工正常工作時間，每日不得超過八小時，每週不得
超過四十小時。

§36－勞工每七日中應有二日之休息，其中一日為例假，一
日為休息日。

星期一 星期二 星期三 星期四 星期五 星期六 星期日

8 8 8 8 8 休息日 例假

8 8 8 8 8 休息日 例假

8 8 8 8 8 休息日 例假

8 8 8 8 8 休息日 例假



延長工時

§32－雇主延長勞工之工作時間連同正常工作時間，一日不
得超過十二小時。延長之工作時間，一個月不得超過四十
六小時。

§24－休息日之工作時間及工資之計算，四小時以內者，以
四小時計；逾四小時至八小時以內者，以八小時計；逾八
小時至十二小時以內者，以十二小時計。



工作日 休息日 例假日 國定假日

第1-2小時 × 時薪×
1又3分之1

僅天災、
事變、突
發事件可

出勤

加倍工資
第3-4小時 × 時薪×

1又3分之2

第5-8小時 × 時薪×
1又3分之2

第8-10小時 時薪×
1又3分之1

時薪×
1又3分之2

時薪×
1又3分之1

第11-12小時 時薪×
1又3分之2

時薪×
1又3分之2

時薪×
1又3分之2

加班費計算方式



變形工時

§ 30-1－4週變形工時

排班原則：

1. 將四週內正常工作時數，分配於其他工作日，每日分配
於其他日時數，不得超過2小時。

2. 當日正常工時達10小時，延長工作時間不得超過2小時。

3. 二週內至少有二日之例假。

4. 四週內需有四日休息日。

5. 四週總工時為160小時。

部份工時人員不適用(臨時工/兼任助理)



四
週
變
型
工
時
樣
態

星期一 星期二 星期三 星期四 星期五 星期六 星期日

8 8 8 8 8 8 8

8 8 8 休息日 休息日 例假 例假

8 8 8 8 8 8 8

8 8 8 休息日 休息日 例假 例假

星期一 星期二 星期三 星期四 星期五 星期六 星期日

10 10 10 10 空班 休息日 例假

10 10 10 10 空班 休息日 例假

10 10 10 10 空班 休息日 例假

10 10 10 10 空班 休息日 例假

星期一 星期二 星期三 星期四 星期五 星期六 星期日

例假 休息日 9 9 9 9 9

9 9 9 9 9 休息日 例假

8 8 8 8 8 休息日 例假

10 空班 10 空班 10 休息日 例假



特別休假

6個月以上

1年以上
2年以上

3年以上

5年以上

3日 7日 10日
14日

15日

每1年加
給1日，
加至30日

止

10年以上

§38

‧由勞雇雙方協商排定之
‧因年度終結或契約終止而未休之日數，雇主應發給工資
‧每年特別休假之期日及未休之日數所發給之工資數額，

記載於第二十三條所定之勞工工資清冊



§23－雇主應置備勞工工資清冊，
將發放工資、工資各項目計算
方式明細、工資總額等事項記
入。工資清冊應保存五年。



國立屏東科技大學 年 月 份臨時人員出勤簽到表 

【              人員類別】 

申請日期:   年 月 日 
 

姓名  主計計畫編號  單位  

年級學號  工作內容:  

核准進用期問:自   年  月  日至   年  月  日止 

工 作 時 問 工 作 時 問 

 

日 

期 

 

星 

期 

 

簽 到 

 

簽 退 總 

工 

時 

 

備 

註 

 

簽名 
 

日 

期 

 

星 

期 

 

簽 到 

 

簽 退 總 

工 

時 

 

備 

註 

 

簽名 

  時 分 時 分      時 分 時 分    

  時 分 時 分      時 分 時 分    

  時 分 時 分      時 分 時 分    

  時 分 時 分      時 分 時 分    

  時 分 時 分      時 分 時 分    

  時 分 時 分      時 分 時 分    

  時 分 時 分      時 分 時 分    

  時 分 時 分      時 分 時 分    

  時 分 時 分      時 分 時 分    

  時 分 時 分      時 分 時 分    

  時 分 時 分      時 分 時 分    

  時 分 時 分      時 分 時 分    

  時 分 時 分      時 分 時 分    

  時 分 時 分      時 分 時 分    

  時 分 時 分      時 分 時 分    

  時 分 時 分           

本月工作日(時)數:             。日(時)薪計:$ 月薪計:$              。 

 

§30－雇主應置備勞工
出勤紀錄，並保存五年。

§30－前項出勤紀錄，
應逐日記載勞工出勤情
形至分鐘為止。勞工向
雇主申請其出勤紀錄副
本或影本時，雇主不得
拒絕。

本人親自簽名
計畫主持人簽章



謝謝聆聽


