臺北市私立景文高中工讀生僱用管理要點
100.10.25行政會議通過
1、 本校工讀生之僱用及管理，依本要點規定辦理。

2、 本校僱用工讀生，由處室依需要提出申請，經校長核准後僱用。

3、 工讀生資格如下：

（一）一般工讀生：高中職以上畢業，具備office、網路操作能力。

（二）專業工讀生：大專相關學系肄業並具有以下工作知能者：

    電子工場管理人員：

     1.需具備資訊處理、電腦操作能力。

2.儀器基本檢修能力。

3.基本電子零件識別能力。

         多媒體製作人員：

1.具備使用Coreldraw、Illustrator 軟體設計海報及indesign刊物排版與輸出。

2.具有攝錄影、影片匯出及剪輯能力。

3.具有flash、dreamwaver相關網頁設計能力。

四、工讀生僱用規定與考核

 （一）僱用規定：

1、待    遇：一般工讀生月薪20,000元，專業工讀生月薪24,000元。並依規定辦理勞保、健保與勞退。年終績效獎金專案辦理。

2、工作期限：一年簽約1次（配合學年制，自到職日起至七月卅一日止）。

3、上班時間：週一至週五 8：00-12：00  13：00-17：10（週六、日及國定假日放假，但需配合學校作息及重大活動彈性上班）                  

   4、請    假：請事假不給薪、病假工資折半。

5、加    班：應於事先提出申請，事後再以補假處理。

6、試用期限：3個月。試用期間一般工讀生薪資18,000元、專業工讀生薪資21,600元。試用通過後補足試用期薪資差額。未通過則不予僱用亦不補差額。 

（二）工讀生之工作職掌：

   依工讀單位需求，分別規範工作範圍，並於契約中載明。

（三）終止契約：工讀生有下列情形之一者，視為違反僱用契約情節重大，本校得中途終止契約。
       1、上班時間未經請假無故不到或擅離職守。

       2、遲到早退，經糾正未改善者。

       3、不聽指揮、違抗命令或怠於執行交付工作。

       4、洩漏職務上應秘密之事項。

       5、竊取公物。

       6、行為不檢嚴重影響學校校譽。

（四）考核與續僱：

單位主管負考核工讀生之責，並於學年度結束前一個月依其考核作為是否續僱之依據。

五、離職與移交

        工讀生應於離職前將業務及公物移交清楚，不得藉故拖延或有其他要求，如侵害學校權益時，應負賠償責任。

六、本要點經行政會議通過，陳 校長核准後實施，修正時亦同






