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單 位 學生事務處生活輔導組 承 辦 人 李寧 分 機 1066 

1   目的與範圍 

1.1 為擴充學生生活學習領域，協助學生在學期間，藉工作機會養成獨立自主精神，厚植畢業後 

就業能力。 

1.2 適用於本校兼任行政助理。 

2   參考文件 

2.1 全國性法規 

2.1.1 教育部大專校院弱勢學生助學計畫 

2.2 校內相關法規 

2.2.1 國立臺灣海洋大學學生就學獎補助實施辦法 

2.2.2 國立臺灣海洋大學兼任行政助理助學金審核委員會設置規定 

2.2.3 國立臺灣海洋大學兼任行政助理助學金實施規定 

2.2.4 國立臺灣海洋大學弱勢學生助學計畫實施辦法 

3   權責單位 

3.1 生活輔導組負責承辦兼任行政助理業務 

3.2 各行政與教學單位負責兼任行政助理需求提出、管理與考核事宜 

4   對象 

4.1 本校行政單位與教學單位 

4.2 本校在籍學生 
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5   流程圖 
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6   作業內容 

    6.1 生活輔導組依年度兼任行政助理助學金經費額度，提請「兼任行政助理助學金審核委員會」 

審核、分配甲類兼任行政助理助學金，並陳校長核定後實施。 

    6.2 生活輔導組於每年暑假前彙整各單位丙類兼任行政助理助學金需求，依年度兼任行政助理 

        助學金經費額度，召開「兼任行政助理助學金臨時會」審核、分配丙類兼任行政助理助學 

        金，並陳校長核定後實施。 

    6.3 生活輔導組行文通知各單位核定之兼任行政助理助學金經費額度。 

    6.4 各單位依核定經費額度，如遇兼任行政助理出缺，可填寫「兼任行政助理徵聘表」由生 

       活輔導組協助公告，用人單位逕行徵選，面試錄取兼任行政助理，並分派工作。 

    6.5 用人單位應與兼任行政助理簽訂「兼任行政助理勞動契約書」，1 式 2 份，送至文書組用 

       印後，1 份由兼任行政助理存查，1 份由用人單位保存 5 年備查。 

    6.6 兼任行政助理應依實際工作時間簽到，簽到表由用人單位負責查核後簽章，並保存 5 年 

       備查。 

    6.7 甲類兼任行政助理助學金： 

       6.7.1 各單位每日依兼任行政助理實際工作時數查核簽到表後，於「教學務系統」核實提報 

            工作資訊，由生活輔導組彙整工作資料，上傳至勞動部勞工保險局網頁進行投保相關 

            作業。 

       6.7.2 每月由一級單位印製所屬兼任行政助理助學金印領清冊，提交至生活輔導組彙整，收 

            齊資料檔後，送請出納組及會計室審核無誤後，陳請校長核定。 

       6.7.3 依會計及出納程序撥匯兼任行政助理助學金至學生於教學務系統提供之帳戶。 

    6.8 丙類兼任行政助理助學金： 

       6.8.1 用人單位每日依兼任行政助理實際工作時數查核簽到表後，於「教學務系統」核實提 

            報工作資訊，由生活輔導組彙整工作資料，上傳至勞動部勞工保險局網頁進行投保相 

            關作業。 

       6.8.2 每月由用人單位印製所屬兼任行政助理助學金印領清冊，提交至生活輔導組彙整，收 

            齊資料檔後，送請出納組及會計室審核無誤後，陳請校長核定。 

       6.8.3 依會計及出納程序撥匯兼任行政助理助學金至學生於教學務系統提供之帳戶。 

7   附件 

    7.1 兼任行政助理徵聘表 

    7.2 丙類兼任行政助理助學金預算需求表 

    7.3 勞動契約書 

    7.4 簽到表 
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附件 7.2 丙類兼任行政助理助學金預算需求表 
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承辦人 二級單位主管 一級單位主管 
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