國立中山大學校內工讀施行細則

中華民國八十九年九月廿一日學生事務處組長會報通過

中華民國九十年九月廿八日學生事務處組長會報修正通過

中華民國九十二年一月八日學生事務處組長會報修正通過

中華民國九十三年三月十一日學生事務處組長會報修正通過
1、 本施行細則係依據「國立中山大學學生工讀助學金作業要點」訂定。

2、 校內工讀承辦單位為學生事務處畢業生輔導組。

3、 本校學生工讀經費來源依據教育部「學生公費暨獎助學金」規定之分配款由學校經費編列。
4、 申請對象：本校大學部學生。

5、 工讀生名額分配：

各學術、行政用人單位，應於每年十月底前提出下年度「工讀生需求調查表」（如附件一），由承辦單位視該年度「學生公費暨獎助學金」經費預算，由承辦單位簽請校長核定
6、 工讀助學金之發放：

 （一）在不影響工讀生求學條件下，工讀生預算以每年每人編列二百五十六小時為原則，每小時以新台幣九十五元計。工讀助學金以按月發放為原則。
 （二）各學術、行政用人單位應於每月最後一日將「工讀記錄表」（系統產生報表）送承辦單位核報工讀費。
（三）承辦單位於收齊「工讀紀錄表」一週內造冊統計。若用人單位及各工讀生之使用總工時在分配之額度內，則逕送會計單位核發薪資；若超過額度，承辦單位須通知用人單位，且超過的時數不予報銷。
(四)承辦單位於每年七月、十月分兩次清查用人單位已使用工讀時數，第一次清查必須大於該單位總時數百分之四十以上，第二次清查必須大於該單位總時數百分之七十以上之時數，若使用時數不足，則收回未執行之不足時數。惟該用人單位可詳述餘額未來使用之時間與方式，經簽報學務處核可後，予以保留。

七、工讀申請：
（一）工讀生全年皆可登錄工讀系統。為求資料正確，請登錄工讀申請同學隨時至承辦單位網頁上校正申請資料，俾便用人單位聯絡、錄用。

（二）每申請人可填選三個志願工讀單位，由用人單位面試選用。若獲兩個以上單位錄取時，僅能擇一單位工讀。工讀的第一個月為試用期，試用合格者始錄用。

（三）獲選用之工讀生須於當日送交「工讀生資料表」（系統產生表單）送畢輔組審查並辦理工讀生保險。（保險時間依單位聘用時間加保）

八、工讀生錄用、輔導及解聘：
（一）工讀申請採單一窗口制，用人單位須於承辦單位網頁上之「人力資料庫」儲備同學中聘用，依學生志願通知面談，擇優錄用工讀生。惟以家境清寒、急難救助、原住民、身心障礙、僑生、一般生順序錄用工讀生。

(二)因工作特性或時效上無法由「人力資料庫」儲備同學中及時聘用時之特例，經用人單位簽請學務長核可後，得自行聘任合格同學。

（三）為配合會計年度，工讀期間若工讀生有增、減或更換時，必須於當日內，將新聘工讀生之資料表及舊工讀生之解聘表（系統產生表單）、考核表送交承辦單位核可辦理選用及保險。（保險期間依聘用及解聘時間加、退保）

（四）為使在學同學盡量有工讀機會，工讀助學金以一人一職為原則。若因業務性、連續性，必須使用一人以上工時者，在不影響工讀生課業下，經用人單位簽請學務長核可後，承辦單位可據以彈性核給工時，惟每月以不超過八十小時為宜。

（五）用人單位應設專人輔導工讀生，並注意其工作時之安全。

（六）工讀生之出勤狀況、工作態度、工作能力等皆由用人單位考核之。如工讀生工作不力，或適應不良者，經知會承辦單位後，用人單位得視需要更換。
（七）如有工作態度不佳或其他重大過失者，由用人單位簽報後將取消工讀申請資格一年。

（八）家庭發生嚴重經濟問題之同學，經生輔組簽准後由畢輔組支援全校性工讀名額內撥付支用，如名額不符所需時，由各單位名額中彈性聘用，工作單位、地點以最適合該生專才為原則，由畢輔組協調之。

九、工讀生權利、義務：
（一）工讀生受聘後，如無重大過失者，每年至多工讀二百五十六小時，並享有工作期間之意外醫療保險。
（二）工讀生對處理之公務需負保密之責，如有洩密情事，將取消其工讀資格；其情節重大者，並依校規議處。
（三）工讀生對公物之使用須負保管之責，如有毀損公物及遺失者，需負賠償損壞責任。
（四）工讀生應遵守用人單位上班規定按時工讀，如因故未能工讀時，應事先向用人單位請假。
十、工讀生申覆：
工讀生如受不當處分，得以書面向工讀承辦單位據理陳述實情，其情節輕微者，由承辦單位溝通協調之；情節重大者，由承辦單位提請學生事務委員會裁決。

十一、有特殊情形，本細則為規範者得由用人單位簽請校長核可後執行之。

十二、本施行細則由學生事務處組長會報通過後，報請校長核定後公告實施，修訂時亦同。
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