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國立高雄餐旅大學兼任助理/臨時人員進用流程 
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於 4.0 匯入檔列印聘任簽暨報到單及相關表單，將「4.0 匯入

檔(excel 格式)」電子郵件寄送至 personnel@mail.nkuht.edu.tw 

連同聘任暨報到單，檢附計畫經費表、相關文件如下: 

◆兼任助理勞動契約書(1 式 2 份) 

◆迴避任用具結書 

◆身分證正反面影本及薪資帳號影本 

◆居留證影本(外籍)、工作許可影本(外籍) 

◆勞健保異動申請單 

計畫案兼任助理/工讀生/單位主管/計畫主持人 

使用「4.0 匯入檔(excel 格式)」，鍵入「人員基本資料」、

「加退保眀細」及「健保眷口」等 3個工作表 

單位主管/計畫主持人/教師核章 

送總務處 出納組辦理薪資帳號登記 

送研究發展處/高教深耕計畫辦公室/產學營運總中心 

辦理各類經費來源登記 

送回單位主管/計畫主持人 

1. 勞動契約一式 2份，由單位主管或計畫主持人、兼任助理各留存 1份。 

2. 聘任暨報到單影本＋迴避任用具結書影本+勞健保異動申請單正本等，應於聘任前一

日提供人事室辦理加保作業。 

3. 兼任助理核銷薪資時應檢附出勤紀錄，為維護本校學生受教權，兼任助理如具本校

學生身分者，聘用單位應於工讀金系統設定權限，以利兼任助理於工讀金系統依實

際到勤情況打卡，並與個人選課資料核對。 

4. 計畫案授權由計畫主持人自行管理兼任助理之出勤情形，出勤紀錄得以紙本或其他

形式提供，惟兼任助理為本校在學學生，仍應至工讀金系統打卡。 

送人事室 

檢查各類表單是否檢據齊全並符合相關規定、辦理勞健保加保作業 

完成聘任流程 聘任單位通知兼任助理開始工作，

並於兼任助理離職前完成「離職申請傳知單」，並填

妥「勞健保異動申請單」辦理退保。 

mailto:personnel@mail.nkuht.edu.tw

