宜蘭縣政府及所屬機關學校約聘(僱)人員聘(僱)用作業流程
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宜蘭縣政府及所屬機關學校約聘(僱)人員聘(僱)用作業流程

	所屬機關學校
	本府
	上級機關
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相關附件

1.1簽(供參)
中華民國○○年○月○日

簽 於 宜蘭縣政府○○○

主旨：為職處辦理○○計畫，擬新增約聘(僱)人員乙案，簽請 核示。

說明：一、依據○○部○○年○月○日第○○號函辦理(後附公文)。
      二、本案人力經費係由○○部補助，辦理○○計畫等相關業務。

三、本案僱用之薪資待遇以約聘(僱)○等進用，支給○○薪點，

    折合新臺幣○○元整。所需經費擬由○○業務－○○業務－○○○○－人事費用項下勻支。
四、檢附約聘(僱)人員聘(僱)用計畫書(表)1份。

擬辦：奉 核可後，據以辦理聘(僱)用相關事宜。

陳第一層決行

承辦單位：○○○

會辦單位:

財政處

人事處

主計處

決行：

1.2約聘計畫書

	機關名稱
	編號
	職稱
	工作內容及職責程度
	所需資格
	約聘(僱)期限
	月酬標準
	年需經費
	經費來源
	前年度

報酬等階
	報酬等階
	核定
	備註

	
	
	
	
	
	
	薪點
	折合金額
	
	
	
	初聘(僱)
	最高
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


宜蘭縣政府暨所屬機關學校101年度約聘人員聘用計畫書

1.2約僱計畫表

	機關名稱
	編號
	職稱
	工作內容及職責程度
	所需資格
	約聘(僱)期限
	月酬標準
	年需經費
	經費來源
	前年度

報酬等階
	報酬等階
	核定
	備註

	
	
	
	
	
	
	薪點
	折合金額
	
	
	
	初聘(僱)
	最高
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


宜蘭縣政府暨所屬機關學校101年度約僱人員僱用計畫表

2.2函
宜蘭縣政府  函

                             地址:○○○○○○

                                                    承辦人:○○○

                                                    電話：03-○○○○○○分機○○○○

                                                    電子郵件:○○○○@mail.e-land.gov.tw

受文者：如行文單位

發文日期：中華民國○○年○月○日

發文字號：府人力字第○○○○○○○○○○號

速別：

密等及解密條件或保密期限：

附件：如主旨

主旨：核定新增貴處(局)101年度約聘(僱)人員(編號：○○○○)聘(僱)用計畫書(表)，請 查照。

說明：

  一、依據貴處(局)○○年○月○日第○○號簽辦理。

  二、旨揭新增計畫經費來源係中央補助，如因中央不予補助或經費用罄、不敷支應等，計畫應即予刪除，人員無條件解僱。

正本：○○○

副本：本府財政處、本府主計處、本府人事處(均含附件)
2.3函
約(聘)僱計畫(書)表（核定本）
宜蘭縣政府暨所屬機關學校101年度約(聘)僱人員(聘)僱用計畫(書)表
	機關名稱
	編號
	職稱
	工作內容及職責程度
	所需資格
	約聘(僱)期限
	月酬標準
	年需經費
	經費來源
	前年度

報酬等階
	報酬等階
	核定
	備註

	
	
	
	
	
	
	薪點
	折合金額
	
	
	
	初聘(僱)
	最高
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


4.2就職報告單


4.3聘(僱)用名冊

	機關名稱
	編號
	職稱
	姓名/出生日期 身份證字號
	擔任工作內容
	學經歷專長
	約僱期限 (起止時間)
	月酬標準
	主管機關

核准日期文號
	經費來源及科目
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	薪點
	折合金額
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	新僱，代理○○職系○○○職務(職務編號)列入100年公務人員○○考試職缺。 


4.4簡式公務人員履歷表
	姓  名
	 
	英    文
姓    名
(姓氏在前)
	
	性別
	
	

	國民身分證統一編號
	
	出  生
日  期
	民國　　　年　　　月　　　日

	

	護  照
號  碼
	
	外  國
國  籍
	
	

	通訊處
	戶籍地
	□□□（郵遞區號）

　　　　縣（市）　　　　鄉（鎮市區）　　　　村(里)　　鄰

　　　　　路（街）　 段　　 巷　　弄　　號　　樓
	

	
	現居住所
	□□□（郵遞區號）

　　　　縣（市）　　　　鄉（鎮市區）　　　　村(里)　　鄰

　　　　　路（街）　 段　　 巷　　弄　　號　　樓
	電話號碼
	住宅:（　）

手機:

	
	電子郵件信箱
	
	
	

	緊  急

通知人
	姓   名
	
	關   係
	
	電話號碼
	住宅:（　）
手機: 

公:（　）

	學                                                      歷

	學  校  名  稱
	院  系  科  別
	修 業 年 限
	畢業
	結業
	肄業
	教育
程度
(學位)
	證書日期文號

	
	
	起(年、月)
	迄(年、月)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	考                                          試    

	年度
	考試
	類      科      別
	證書日期文號

	
	
	
	

	
	
	
	


	專   門   職   業   及   技   術   人   員   考   試   或   檢   覈

	專門職業及技術人員考試或檢覈及格證書
	專門職業及技術人員證書

	年  度
	類         科
	生 效 日 期
	核發機關
	證書日期文號

	
	
	年
	月
	日
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	外                 國                 語                 文

	語  文  類  別
	
	
	
	
	
	

	家                                                        屬

	稱    謂
	姓       名
	國民身分證

統一編號
	出 生 日 期
	職      業

	
	
	
	年
	月
	日
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	兵                                                        役

	役   別
	
	軍  種
	
	官(兵)科
	

	退   伍
軍   階
	
	服  役
期  間
	起：民國　　　年　　月　　日

迄：民國　　　年　　月　　日
	退伍令

字號
	


	身心障礙註記
	原住民族註記

	種類
	等級
	身分別
	族別

	
	
	
	

	本 人 及 配 偶 曾 獲 配 公 教 貸 款 或 配 購 公 教 住 宅 註 記
□曾獲配公教貸款      □曾配購公教住宅           □未曾獲配公教貸款或配購公教住宅

	簡                 要                 自                 述

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	填  表  人
	承 辦 人 員
	人 事 主 管
	機 關 首 長

	
	
	
	

	  中華民國 101年4月23日


4.5約(聘)僱契約書

宜蘭縣政府約(聘)僱契約書（範例）
宜蘭縣政府（下稱甲方）為應業務需要僱用 　　　 君（下稱乙方）為約僱人員，雙方訂立條款如下：
第一條 僱用期間：自中華民國　　年　　月　　日起至中華民國　　　年　　月　　日止。
第二條 乙方接受甲方之監督指揮擔任下列各項工作：
一、辦理……業務。
二、協辦……業務。
三、其他臨時交辦事項。
第三條 僱用報酬：（ 等 薪點）每月新台幣　萬　仟　佰元整。（得視個案需求約明相關事宜。）（經費開支科目： ）
4. 受僱人應負之責任：乙方在僱用期間，願接受甲方工作上之指派調遣，並遵守甲方之一切規定，如因工作不力或違背有關規定，甲方得隨時終止契約（按當月實做天數核給薪資）。乙方如因特別事故須於僱用期滿前先離職時，應於一個月前向甲方提出申請，經甲方同意，辦妥移交後，始得離職。違者，乙方應給付一個月薪資數額之懲罰性違約金予甲方。
第五條 本契約於甲方經費用罄，不敷支應時，即無條件終止。
第六條 乙方請假，應依甲方訂定之「行政院及所屬各機關聘僱人員給假辦法」辦理。
第七條 甲方應於乙方到職當日起為乙方辦理勞工保險，如逾期或未辦理致乙方權益受損，甲方應依法賠償。
第八條 僱用期間，甲方得按月支薪酬百分之 提存儲金，其中百分之　　由乙方每月報酬中扣繳作為自提儲金；另百分之　　由甲方提撥作為公提儲金。公、自提儲金本息之發給，依各機關學校聘僱人員離職儲金給與辦法相關規定辦理。
第九條　　乙方離職時，無權要求給予資遣費、退職金。
第十條 乙方於工作期間因故意或過失行為致甲方權利或財產受到損害時，應負損害賠償責任，甲方並得終止契約。
第十一條 甲、乙雙方應遵守「公務人員任用法」第二十六條第一項迴避任用之規定（各機關長官對於配偶及三親等以內血親、姻親，不得在本機關任用，或任用為直接隸屬機關之長官。對於本機關各級主管長官之配偶及三親等以內血親、姻親，在其主管單位中應迴避任用）。
乙方承諾（如後附具結書）非屬前項應迴避聘（僱）用之人員，如有違反，或有不實情事，致使甲方誤信而有損害之虞者，甲方得以違反本契約情節重大撤銷聘（僱）用契約。
第十二條 乙方因履行契約所完成之著作，其著作財產權之全部於著作完成同時讓與甲方，乙方放棄行使著作人格權。
第十三條 因本契約爭議而涉訟時，雙方同意以台灣宜蘭地方法院為第一審管轄法院。
第十四條 本契約一式　份，乙方執一份，另　份由甲方分別轉存。
　 甲　　　方： 宜蘭縣政府
代 表 人：林聰賢
住　　　址：宜蘭市縣政北路一號
　　乙　　　方：　
身分證號碼：
住　　　址：
中　　　　　華　　　　　民　　　　 國　　　　　　　年　　　　　　月　　　　　　 　　日
4.6具結書

具 結 書
具結人             為擔任
（機關學校全銜）之聘用（約僱）人員，茲聲明本人確無「公務人員任用法」第二十六條第一項（各機關長官對於配偶及三親等以內血親、姻親，不得在本機關任用，或任用為直接隸屬機關之長官。對於本機關各級主管長官之配偶及三親等以內血親、姻親，在其主管單位中應迴避任用）之情事，若有違反，或有不實情事者，願負法律及契約責任，特立具結書為證。
此 致
宜蘭縣政府
         具 結 人：
           身分證字號：
           戶籍所在地：
         聯絡電話：
中華民國年月日
5.1聘用名冊

	
	宜蘭縣政府聘用名冊
	列印日期：

文　　號：

列印機關：

	職稱/等級

序號/報送序
	姓名/出生日期
身分證統號
	聘用類別
	擔   任
工  作  內  容
	資格條件

(學經歷專長)
	聘用期限
	月酬標準
	主管機關
核准日期
文號
	經費來源

及科目
	備  註

	
	
	
	
	
	年度
	起止時間
	薪點
	折合金額
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


6.1銓敘部函

銓敘部  函

                             地址:○○○○○○

                                                    承辦人:○○○

                                                    電話：02-○○○○○○分機○○○
                                                    電子郵件:○○○○@mocs.gov.tw
受文者：如行文單位

發文日期：中華民國○○年○月○日

發文字號：部管三字第○○○○○○○○○○號

速別：

密等及解密條件或保密期限：

附件： 

主旨：貴○101年度約聘人員○○○新聘一案，業予登記備查，請 查照。

說明：復貴○民國○年○月○日○○字第○○○○號函。
正本：○○○

副本：
1.因業務需要或中央


補助地方專案，新增約聘(僱)人員。


2.專案簽會相關單位經首長核准後原簽送至本府人事處辦理核定


附件:


1.1簽(含相關證明文件)


1.2約聘(僱)計畫書(


表)





(用人單位應先查核是否符合迴避任用或利益衝突等規定)





2.人事處核定約聘(僱)計畫表並函送用人單位


附件：


� HYPERLINK  \l "簽一" ��2.1原簽�


2.2函


� HYPERLINK  \l "函一點二" ��2.3約聘(僱)計畫表（核定本）�





3.人員進用


  簽會相關單位經首長(或公開甄選或委託就業輔導機構代為甄選…等)核准後，逕由用人單位通知當事人報到。


附件：


  � HYPERLINK  \l "簽二" ��3.1簽�(含個人簡歷表、學經歷證明、契約書稿等)





4.人員報到


新進人員應備齊相關證件送本府人事處辦理聘(僱)用名冊核定及聘用人員陳報銓敘部登記。


附件：


4.1原簽影本


4.2就職報告單


4.3聘(僱)用名冊(1份)


4.4簡式公務人員履歷表(約聘3份、約僱2份)


4.5契約書(正本1份、影本2份)


4.6具結書及學經歷證明(1份)





5.聘用名冊經銓敘部


登記備查














結案





6.函轉


附件：


�HYPERLINK  \l "函五"��6.1銓敘部函�


6.2聘用名冊








1.因業務需要或中央


補助地方專案，新增約聘(僱)人員。


2.府簽並會相關單位


經首長核准後原簽


送至本府人事處辦理核定


附件:


1.1簽(含相關證明文件)


1.2約聘(僱)計畫書


(表)





(用人單位應先查核是否符合迴避任用或利益衝突等規定)





2.人事處核定約聘(僱)計畫表並函送用人單位


附件：


� HYPERLINK  \l "簽一" ��2.1原簽�


2.2函


� HYPERLINK  \l "函一點二" ��2.3約聘(僱)計畫表（核定本）�





3.人員進用


  聘(僱)用人員(公開甄選或委託就業輔導機構代為甄選…等)經各該機關首長核准同意後，由各該機關、學校通知當事人報到。








4.人員報到


a.約聘人員:報到一個月內約聘名冊函送銓敘部登記備查並副知本府人事處。


b.約僱人員:報到一個月內約僱名冊函送本府備查。


送銓敘部登記備查附件：


  4.1約聘名冊(1份)


  4.2簡式公務人員履歷表(3份)


  4.3學歷證明文件(1份)


  4.4契約書(1份)


副知本府人事處備查附件:


  4.5約聘名冊(1份)


  4.6約僱名冊(1份)


  





5.聘用名冊經銓敘部


登記備查


附件:


5.1聘用名冊

















結案





請 粘 貼 最


近 二 寸 半


身 正 面 脫


帽 彩 色 光 面 照 片
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