國立高雄科技大學(楠梓/旗津校區)
專任計畫人員僱用申請作業程序說明表
	項目編號
	GA

	項目名稱
	專任計畫人員僱用申請作業

	承辦單位
	人事室

	作業程序
說明
	1、 各計畫主持人(或約用單位)有進用計畫人員需求時，應以電子簽文並檢附人員資料表及相關附件電子檔提出僱用申請。附件清單如下：
（1） 僱用專任計畫人員資料表

（2） 身份證、學經歷證明文件
（3） 居留證及工作許可證
2、 為保障新進人員之勞動權益，應於僱用起始日前4日(不含例假日)完成專任計畫人員僱用申請案之核定，俾利辦理後續加保及報到事宜。

3、 僱用申請案之公文流程為一層決行，須會辦人事室、事務組、主計室等業務相關單位。
4、 人事室審核重點：

（一）文件是否齊全。
（二）薪資應符合勞基法及本校等相關規定。
（三）僱用申請案是否可於僱用起始日前4日(不含例假日)完成核定
5、 僱用申請案奉鈞長核可後，請計畫主持人(或約用單位)憑准文洽人事室辦理後續報到及加保事宜。

	注意事項
	1、 計畫主持人（或約用單位）自行行文清查受僱人是否有性侵害、性騷擾或性霸凌記錄。若查閱結果有相關犯罪紀錄，則不予進用。
2、 受僱人如持境外學歷者，計畫主持人或約用單位應依大學辦理國外學歷採認辦法、大陸地區學歷採認辦法、香港澳門學歷檢覈及採認辦法辦理學歷採認事宜。
3、 受僱人若為外籍人士者，應檢附居留證及經主管機關核可於本校工作之工作許可證。

4、 僱用申請案應於僱用起始日前4日(不含例假日)完成核定，人事室會核時將據以作為審核基準，如有無法符合上開作業期程疑慮之案件，將退請計畫主持人或約用單位重行擬定僱用起始日。
5、 專任計畫人員之給薪依計畫委託機構之規定辦理，未規定者依本校「專任計畫人員薪級支給報酬標準表」辦理，「公民營機構產學計畫」得不受上開支給標準限制，惟不得低於主管機關核定之基本工資。

	法令依據
	國立高雄海洋科技大學委託計畫人員工作規則

	使用文件

或表單
	1、 進用申請：
(1) 僱用申請案電子簽文範例
(2) 僱用專任計畫人員資料表
2、 查閱性侵害犯罪紀錄：

(1) 電子簽文範本

(2) 性侵害犯罪紀錄查閱表


國立高雄科技大學(楠梓/旗津校區)
專任計畫人員僱用申請作業流程圖

















計畫主持人或約用單位自行行文清查是否性侵害、性騷擾或性霸凌記錄。若查閱結果有相關犯罪紀錄，則不予進用。


計畫主持人或約用單位進用持境外學歷者，應自行辦理學歷採認事宜，於提出僱用申請案時一併檢附已採認完成之學歷證明，並於僱用申請表上勾註。





應檢附之電子附件：


僱用專任計畫人員資料表


身份證


學經歷證明


外籍人士另需檢附居留證及工作許可證。
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電子簽文提出僱用申請案





各級主管審核





審核未通過，依會辦單位意見修正








會辦





事務組





主計室





人事室





會辦單位審核通過
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洽辦報到及勞健保加保事宜
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