國立政治大學教學助理報到程序表 108.12.26修訂
助理學號：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　        校內分機：             
單    位： ___________________  姓名：　               報到日期：   年   月   日
	應　 辦 　 事  　項
	主辦
單位
	地點/分機
	 主 辦 人 簽 章

	請繳交下列文件：
□ 進用登錄單正本1份(※單位主管核章)
□ 勞動契約書正本3份(※授課教師核章)
□ 教學助理職務工作說明書1份
□ 學生證正反面影本1份(加蓋註冊章)(或在學證明)
□ 如為外籍生(含僑生)，請另檢附有效期間之工作證正反面影本、居留證影本、勞工保險外籍被保險人資料表。
	進用單位

(各用人

單位)
	
	

	辦理勞健保、勞退事宜
◎是否係身心障礙人士   □是  □否
◎是否係原住民籍  　　 □是  □否
□進用登錄單影本1份

□繳交部分工時人員提繳勞工退休金比例同意書1份
□繳交勞動型兼任助理健保投保確認申請表1份
□若為公保在保中，請檢附「兼職同意書」等相關資料
	人事室

第四組
	行政大樓6樓
	

	差勤管理

   簽到退: 請至單位登載簽到退時間，應與合約載明工時相符，造冊發薪時，應檢附簽到退表。


	
	
	

	是否擔任其他勞動型兼任助理
□是  □否
   學校單位/經費來源:
□繳交保費分攤比例同意書
	
	
	兼任助理簽名

	契約書用印(一式三份)

※用印完畢後，一份進用單位留底，一份教師留底，一份學生助理留底。
	總務處
文書組
	行政大樓5樓
	


 備 註：
1.進用單經核定後由進用單位通知新進人員辦理報到手續，新進人員應親自報到，超過原擬起聘者，以實際報到日為起聘日及支薪起日。
2.請於起聘日前2日，由進用單位彙送交相關資料至人事室第四組，以及時完成勞、健保、勞工退休金加保事宜，以免影響自身權益。
3.本表所列各項請於三日內辦妥，經各主辦單位承辦人逐項簽章後，方完成報到/納保程序，謝謝!
