
國立臺灣科技大學計畫主持人勞動基準法管理須知 

109年○月○日109學年度第○次行政會議通過110.05.18 

◎事關專任助理權益，敬請計畫主持人詳閱本須知，並於次頁簽名後送回人事室 

一、前言 

本校專案計畫項下臨時專任助理為勞動基準法（以下簡稱勞基法）之適用對象，有違以

下第二至七點情事者，將有新臺幣 2 萬元以上 100 萬元以下罰鍰。 

二、出勤 

（一） 每日上班需滿 8 小時，出勤時間為上午 7:50 至 9:00 彈性上班，下午 16:50 至

18:00 彈性下班，上下班皆須簽到退。專任助理應於起聘日起進入系統簽到退，並

應由本人親自為之，不得由他人代行，若有代簽到退或遠端簽到退等情事，視同曠

職。 

（二） 因業務需要未能於正常班制出勤之情形之「非正常班制」專任助理，需填寫本校「專

案計畫項下臨時專任助理非正常出勤班制申請表」，經核准可免適用本校電子表單

差勤系統，是類人員出勤由計畫主持人自行控管並負相關責任，計畫主持人應於每

月 5 日前將一個月之出勤管控紀錄（紙本簽到單、工作日誌或其他可資證明之書面

表件）送人事室列管備查。 

（三） 每日正常工時＋延長工時（加班），合計不得超過 12 小時，1個月不得超過 46小

時。 

（四） 每 7 日應有 2 日休息，1 日為例假、1 日為休息日。原則上星期日為例假，不能

加班；星期六為休息日徵得勞工同意後可以加班（加班費計算，請見本須知三）。 

（五） 不得使女性員工於妊娠或哺乳期間於晚上 10 點至翌晨 6 點之時間內工作。 

三、加班 

（一） 員工因健康或其他正當理由，不能接受正常工作時間以外之加班者，不得強制其加

班。 

（二） 指派員工加班後，由員工選擇補休或支領加班費。上班日加班第 1、2 小時，加給 

4/3 時薪；第 3、4 小時，加給 5/3 時薪。 

（三） 休息日加班費計算：第 1 至 2 小時，加給 4/3 時薪；第 3 至 8 小時，加給 5/3 

時薪；第 9 至 12小時，加給 8/3 時薪。 

（四） 例假不能加班，惟經員工與主持人書面協定，得調移放假日。 

四、給假 

（一） 專任助理之給假依勞工請假規則辦理，由計畫主持人或所屬單位主管負責督導、考

核。 

（二） 特別休假有薪（採到職週年制）：於本校到職滿半年 3 天、滿 1 年 7 天、滿 2 年 

10 天、滿 3 年 14天、滿 5 年起至 9 年 15 天、10 年以上者每一年加 1 天，

至 30 天為止。 

（三） 特別休假由勞工排定之，因到職日年度終結或契約終止而未休之特別休假日數，應

發給工資。 

（四） 女性員工每月申請 1 日生理假，併入病假計算，毋須檢附證明。 

五、工資 

對勞工之工資及其他勞動條件，同一計畫如調整工作不得作不利之變更，亦不得違反勞

動契約之規定。因此，如工資或工作調整，勞動契約應重新簽訂。 

六、離職 

專任助理之離職應於一個月前辦理，俾利辦理退勞保及出納薪資作業等。請計畫主持人

告知助理可於僱用期屆滿前將個人特別休假使用完畢或結算特別休假薪資，未及於上開

期限辦理致衍生之薪資應予繳回，保費應自行負擔。 

七、資遣 



（一） 依勞基法第 11條辦理資遣，其事由包含因業務緊縮、業務性質變更有減少勞工之必

要又無適當工作可供安置時，是以，該計畫同一職務人員資遣後不得再遞補人員。

以同條第 5 款規定因勞工對於所擔任之工作確不能勝任資遣時，須符合「解僱最後

手段性原則」，應於資遣前予以約談詳實紀錄工作內容及給予一定改善期限（詳見終

止勞動契約資遣標準作業程序及資遣作業流程圖）。 

（二） 資遣費為每滿 1年發給 1/2 月平均工資，未滿 1年者，依比例計算，最高給 6個月

平均工資（含加班費）。 

（三） 資遣之預告期間為：(1) 繼續工作三個月以上一年未滿者，於 10 日前預告之。(2) 

繼續工作一年以上三年未滿者，於 20 日前預告之。(3) 繼續工作滿三年以上者，

於 30 日前預告之。 

（四） 資遣員工時，應於員工離職之 10 日前，列冊通報當地主管機關及公立就業服務機

構。(1) 需於通報前 15 日完成簽准資遣簽陳。(2) 未依就業服務法第 33 條第 1 

項規定辦理資遣通報，不論是未通報或逾期通報，將依就業服務法處新臺幣 3 萬元

以上 15 萬元以下罰鍰。 

（五） 資遣專任助理需依勞動基準法第 11條詳實敘明資遣具體事證、事由及經費來源，於

資遣離校之日前二個月，簽請校長核准，由人事室通報臺北市政府勞動局及公立就

業服務機構。 

 

八、其他： 

（一） 專任助理在職期間如有勞基法第 11條情事（例如業務緊縮、業務性質變更有減少勞

工之必要又無適當工作可供安置時、對於所擔任之工作確不能勝任）而有終止契約

之必要時，務請依勞動相關法規辦理。 

（二） 如定期契約期滿前提前終止，或視為不定期契約時之終止契約，除非勞工自請離職

（自願辭職）或有勞基法第 12 條規定情事，即會衍生勞基法預告期間及資遣費情

形。定期或不定期契約及資遣費等相關規定，請參閱勞基法第 9、10、16、18 條，

同法施行細則第 6條及勞工退休金條例第 12條等規定。 

（三） 依勞基法施行細則第 6條第 4 款規定，可在特定期間完成之非繼續性工作之特定性

工作，其工作期間超過一年者，應報請主管機關核備。相關申請流程及表格文件請

至臺北市政府勞動局網頁查詢。 

 

九、有關本校專任助理任免作業、工作酬金支給標準、契約書、資遣作業流程等，請至『人

事室網頁』>『各類專區』>『博士後研究人員暨計畫專任助理專區』查閱。 

 
 

計畫主持人簽名：                      日期：                  

※本須知請計畫主持人簽名後併同專任助理簽聘表暨契約書會送人事室，並自行影印一份由

計畫主持人留存。 

 

 

 

 

https://www.personnel.ntust.edu.tw/p/412-1066-9909.php?Lang=zh-tw

