敏惠醫護管理專科學校研究助理人員聘任辦法                        人事室
97.11.11  97學年度行政會議通過
98.03.10  97學年度校務會議通過
第  一  條  為使本校研究計畫所聘任研究助理人員之管理有所遵循，特訂定本辦法。

第  二  條  研究助理人員之任用條件以符合計畫需求為要件，由計畫主持人自行決定。
第  三  條  聘任程序

          研究計畫核准後，計畫主持人依核定之人事經費內容，招聘研究助理人員。擬聘人員確定後，以「研究助理異動申請表」(表一)送交人事室依擬聘職級、學歷、及經費核定清單等核敘職級、薪資。「研究助理異動申請表」經核定後，由人事室影印留存，正本則檢附「報到須知」(表二)，送回計畫主持人通知助理人員準備報到事宜。

          研究助理人員備齊資料後，依計畫主持人所擬異動生效日前來人事室辦理報到手續，經查驗各項資料齊全並予收繳後，完成報到手續(屬專任研究助理尚須完成體檢並取得檢查報告)。

第  四  條  預先報到
計畫主持人得於獲知計畫通過但正式文件未收到前，依上述填立「研究助理異動申請表」，勾選「預先報到」呈核後，通知助理人員備齊資料至人事室辦理報到，並開始安排助理人員參與研究工作；人事室受理報到後，因無計畫編號無法建檔，資料暫存，俟該計畫案號編定後，再由人事室補建檔，並溯自該助理人員報到日起補發薪資。若計畫未能順利簽約執行，預先報到之助理人員之薪資不予追溯補發。
第  五  條聘任期間

研究助理人員(含專、兼任研究助理，工讀生、臨時工)之聘任期限由計劃主持人決定，但不得超過研究計畫之執行期間，計畫執行期間內聘期已到、計畫主持人擬續聘該助理人員時，需填寫「研究助理異動申請表」註明擬聘任期限，經核簽後送人事室據以更改聘任期限，「研究助理異動申請表」正本送回主持人存查、影本由人事室輸入電腦後留存。研究計畫結束或取消時，應依人事作業規定辦理離職手續。
第  六  條   人員轉任
            1.同一計畫主持人擬將其執行中之計畫所聘人員轉任至另一研究計畫時，需填寫「研究助理異動申請表」並註明原任、擬轉任之研究計畫案號及聘任期間，經主持人核簽後送人事室據以更改聘任案號，「研究助理異動申請表」正本送回主持人存查、影本由人事室輸入電腦後留存。

2.不同計畫主持人間之助理轉任，由新任計畫主持人填寫「研究助理異動申請表」，並註明原任、及新任之研究計畫案號，經原任主持人確認該助理人員辦妥實驗室設備移交後於「研究助理異動申請表」上核簽後，申請單送人事室據以更改聘任案號及期限，正本送回新任主持人存查、影本除由人事室輸入電腦後留存外，另送原任主持人存查。

第  七  條  終止聘任
          研究助理人員於聘任終止前未接獲主持人通知續聘者，至聘任期限屆滿時視為終止聘用。

          研究助理人員聘任期間，如有違反學校相關規定情節重大或無法勝任工作，或其他重要事由者，計畫主持人應簽呈校長核定後終止聘用。

          研究助理人員因本身重大事由必須於聘用期限前終止聘任時，應於一個月前通知計畫主持人，並依規定辦理離職手續。
第  八  條  考勤管理

          研究助理人員工作時間，由計畫主持人依研究進度需要彈性調整，延長工作時間不另支加班費。

          屬臨時人員、工讀生需填「工作日誌」詳填工作當日起始時間、及工作內容經計畫主持人簽認。

第  九  條  教育訓練及健康檢查

          本校專任研究助理之新進人員訓練比照職工辦理。

          研究助理之專業性、特殊性訓練（如：儀器設備操作訓練、實驗室放射性物質管理及防護訓練、研究常用生物技術訓練）由環安中心、技術合作處及相關部門排定訓練課程，研究計畫主持人需依規定安排應受訓人員參加訓練。

          研究助理特殊健康檢查由環安中心統籌辦理。

第  十  條   本辦法經行政會議、校務會議通過，陳請校長核定後公布實施，修訂時亦同。
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(校內編號)
	案號：　　　      　，(□ T相對補助費)

研究期限自　　年　　月　　日至　　年　　月　　日。

核定人數：專任碩士級　  人，專任學士級　  人，兼任　  人，臨時工　  人。

現有人數：專任碩士級　  人，專任學士級　  人，兼任　  人，臨時工　  人。

原案號:               （轉任填）；原主持人:               (不同主持人必填)
	
	

	研究助理

基本資料
	姓名：　　　　　　  身分證號碼：               學號（在校生）：

畢業學歷：　 　     學校　　     科系，日(夜)間部  　年度畢，學位：      　　　　　　　　　　　　　　　　　　     

肄業中：  　 　     學校　　     科系，學位：        年級：       

擬聘職級：1.專任助理：□博士級  □碩士級  □學士級  □專科級  

          2.兼任助理：□博士生  □碩士生  □大學高年生  □講師  □助教

                      (聘學生擔任兼任助理者請註明核給金額____________)

          3. □主持人  □共同主持人  □工讀生

原任職級：　　　　　　　　　　　　（轉任填）
	
	

	執行及聘任說明
	□在校內執行 

□在校外執行，原因____________________________。
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	人事室
	1.擬同意　□聘任 □轉任 □延任 □續聘。
	
	

	
	2.其他意見

  □須簽訂研究助理約定書、

  □請先辦理離職手續、再重新辦報到。


	
	

	核   決
	科主任
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	說   明
	1.雙線以上由計畫主持人填寫。

2.聘任研究助理時，需附經費核定清單或研究計畫申請書及學經歷證明文件。

3.現有研究助理轉任案號時，需附擬轉任案號之經費核定清單或研究計畫申請書。

4.報到應備證件：本申請表外，另附(1)學經歷證件影本(2)一吋相片二張(3)私章  

   (4)身分證影本    (5)退役證明


	
	


敏惠醫護管理專科學校專任研究助理報到須知

一、報到前請準備下列資料，並於報到時繳交。(務請於報到前備妥，以免影響報到手續的進行)。

１、研究助理異動申請表影本一份

２、身分證正反面影本一份（請印成如圖所示）

３、戶口名簿影本一份

４、畢業證書影本一份

５、退伍令影本一份（男性）

６、二吋相片二張（背面請寫姓名、身份證號、單位）

７、全民健康保險轉出證明（向原加保單位申請）

二、填寫資料請注意下列事項：

１、人事基本資料表須貼相片（背面請詳填地址、電話）

２、扶養親屬申報表（背面請簽名蓋章）

３、約定書請親筆謄寫於附紙上並簽名蓋章。

４、全民健康保險轉入申報表請以正楷填寫姓名、身份證字號及出生年月日。

５、研究助理約定書。

三、報到三日後請向人事室領取識別證。

四、離職須於一個月前提出申請。

※如有報到上的任何問題請向人事室聯絡 ( (06)622-6111轉788、789
敏惠醫護管理專科學校兼任研究助理暨工讀生報到須知

一、報到前請準備下列資料，並於報到時繳交。(務請於報到前備妥，以免影響報到手續的進行)。

1.身分證正反面影本一份(請印成如圖所示)

2.畢業證書影本或學生證影本一份

二、按時計薪之工讀生須填寫工作日誌，並填寫姓名、單位、身份證字號、計劃編號及月份別。
三、連續三個月未工讀或計畫到期未辦理續聘或轉任者請填寫離職單經主持人核簽後送至人事室辦理離職。
※ 注意事項：
１、研究計畫工讀生，每月需填寫工作日誌並於當月二十一日前送至人事室。逾時未繳者當月薪資無法核發，俟其補繳後次月補發。支領固定薪資之兼任研究助理不須填繳工作日誌。
２、工讀生一小時為98元。
３、本校所有參與研究計畫工作者，均須開立銀行帳戶，薪資直接轉存。
※如有任何問題，請與人事室聯絡  ( (06)622-6111轉788、789

敏惠醫護管理專科學校專任研究助理約定書
             敏惠醫護管理專科學校   甲方
立約人                                乙方  為甲方僱用乙方為定期契約人員，爰經雙方同意訂立契約，並共同遵守約定如下：
一、契約期間： 甲方依本約約定僱用乙方，期間自民國　年　月　日起至民國 年 月 日止，契約期滿，勞僱關係消 滅，不再續約。 

二、試用期間： 乙方自受僱日起試用三個月，試用期滿考核合格者正式僱用，不合格者終止勞動契約，並依校內相關規定辦理。
三、工作項目： 乙方受甲方指派及監督擔任研究計劃之研究助理工作。
四、工作地點： 乙方受甲方指派於左列工作地點工作：
(一)專題研究計畫之研究室。(二)甲方得依業務需要，調動乙方之工作地點。
五、工作時間：
(一)乙方每日正常工作時間以八小時為原則，每週工作總時數四十小時，經甲、乙雙方同意得彈性調整工作時間。
(二)乙方除妊娠或哺乳期間(應先告知甲方)外，如甲方業務需要，乙方同意依甲方之要求於午後十時至翌晨六時之時間內工作。
六、薪資給付：
(一)薪資之給付依甲方之規定辦理。
(二)甲方給付乙方之薪資固定於每月五日一次核給並由甲方直接轉存乙方帳戶。
七、契約終止： 

(一)甲方得依校內實際需要預告乙方終止契約。
(二)乙方於甲方服務期間，如有違反本校相關規定情節重大時，甲方得不經預告終止契約。
(三)乙方自請離職時，應於30日前預告甲方。 

(四)乙方經依本條規定終止勞動契約時均應按甲方人事規章規定辦妥離職手續，否則應賠償甲方一個月薪津。
八、其他約定： 
(一)乙方應本忠於職守、公誠廉明，勤慎謙和之精神，執行職務。
(二)乙方於甲方服務期間之假勤、獎懲、考核、晉級、福利、撫恤及其他相關事項悉依甲方之研究計畫管理作業準則及相關管理辦法辦理。
(三)本契約之解釋及未盡事宜之處，依校內相關規定辦理。 

九、涉訟管轄：如因本約涉訟時，立約人合意以台南市地方法院為第一審管轄法院。
十、本契約正本二份由甲乙雙方各執一份。
甲　　　方：敏惠醫護管理專科學校
負　責　人：             簽章
住　　　址：台南縣柳營鄉中山東路2段1116號

乙　　　方：           簽章
身分證號碼：
出生年月日：
現住地址：
戶籍地址：

中　　　　華　　　　民　　　　國　　 　　　年 　　　　　月 　　　　　日
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