
南臺科技大學勞僱型兼任助理/臨時工僱用流程 

 

備註 

1.請各起聘單位於起聘日前完成聘用程序。 

2.各處、室系所上網登錄之權限由單位主管授予。 

3.各系、所專任助理人員聘任系統之授權目前因各系現況不同，可區分為系辦統一辦理與

授權予  計畫主持人辦理。 

4.請計畫主持人與各聘用單位確實填寫加、退保申報表，以維護勞雇雙方權益。 

聘用請示單 、 聘僱合約正 
本送人事室備查 

計畫主持人 

單位主管 

院長 

人事主任 

N 
Y 

計畫主持人或聘用單位 
列印聘用請示單填寫及 
及僱用合約（一式三份） 

受聘者於起聘日前持聘用 
核可文件至人事室報到並 
辦理勞健保加保事宜 

受聘者於起聘日前向計畫 
主持人報到 

退回計畫主持人或 
聘用單位 

受聘者於契約期 
間內中途離職 

N 

Y 

人事室依契約到期 
日期辦理退保 

計畫主持人或聘用單位持 
離職簽呈或相關核可文件 
填寫並送出退保申報表 ， 
人事室依退保申報表辦理 

退保 ( 請詳閱備註 ) 

勞僱型臨時工聘僱流程 
  

學術單位：院長 

行政單位：單位主管 

代決 

送出 

典範管考單位 
   研產處 


