慈濟大學工讀暨獎助學實施細則
經98年02月24日行政會議─四長暨院長會議審議通過
壹、目的：
為培養學生獨立自主、勇於負責、重視榮譽等精神，並協助弱勢學生就學及建立本校工讀生任用、考核之運作制度，特依據本校學生事務會議通過之「慈濟大學學生工讀暨助學審核委員會設置辦法」、「慈濟大學工讀實施辦法」、「慈濟大學弱勢學生助學計畫暨生活服務學習實施辦法」訂定本細則。
貳、經費來源如下：
一、教育部核撥之學生工讀助學金專款。
二、本校提撥學雜費百分之三到百分之五之助學金。
參、工讀工作範圍：
一、室外工作﹕場地清潔、環境整理。
二、行政教學工作﹕業務協助—檔案管理及資料建檔。
三、助理工作﹕研究室、實驗室清潔、管理及技術操作等。
四、公共場所管理：管理教室及其他場所。
五、其他臨時性工作。
六、不得分派工讀生從事具危險性、委辦（補助）計畫、專案研究及涉及業務機密與個人隱私等工作。
肆、工讀助學業務內容：
一、審議單位：「學生工讀暨助學審核委員會」依年度申請情況，核定本校各單位學生工讀助學人數及工讀助學金額。
二、經費核發：會計室-負責審核憑証核銷及會計表報，每月10日撥款至工讀學生帳戶。
三、業務承辦：學生事務處執行本校學生工讀助學相關業務。
(一)統計工讀費。
1.每月25日完成當月各執行單位工讀金憑據資料審理。
2.每月底前審理憑據資料並送繳會計室。
(二)承辦工讀生之申請與教育訓練，「慈濟大學工讀訓練實施細則」另訂之。
(三)依委員會議決辦理之事項。
(四)各單位工讀名額公告及分配等行政事宜。
(五)其他工讀有關事項。
四、執行單位：本校延用工讀生之科、處、部、館、室、組等單位。
(一)執行單位負責工讀生之遴用、管理、考核並按月據實請領工讀金。
1.建立工讀生撥款帳戶資料。
2.每月25日前完成當月申報電腦單及工讀記錄表填報，送學生事務處。
(二)各執行單位主管請確依下列事項督導工讀業務：
1.各單位經辦之例行行政業務，請勿交由工讀生執行。
2.各單位具責任性、重要性、機密性之作業，在交由工讀生協助執行前須經主管同意，以免發生責任問題。
3.請儘量發動學生志願勞動，以養成服務精神，不以金錢為酬勞，給予成長教育機會。
五、工讀助學業務表單暨內容：附表二至附表五之各表單應按時繳至學生事務處。
(一)作業進度：如附表一。
(二)年度校內單位工讀預估需求表：校內工讀金預算編列，如附表二-1。
(三)學期校內工讀需求人力表：每學期單位所需工讀生人數及時數，如附表二-2。
(四)匯款帳戶基本資料建檔表：工讀用人單位每學期初填報，如為專案則個案填報，如附表三。
(五)工讀時數記錄表：工讀用人單位每月填報，如附表四。
(六)工讀表現考核紀錄表：工讀用人單位每學期期末考週填報，如附表五-1。

(七)工讀生自我考核表：工讀生欲申請次學期工讀，需於申請時填寫繳交，如附表五-2。
伍、申請、核准、取消、考核：
一、申請資格及程序：
(一)凡為本校學生，能刻苦耐勞並有意願在校內工讀助學者，每學期初依公告向學生事務處提出申請。
(二)每學年第1學期保留百分之20名額提供新生申請。
(三)各單位應預留1名非專長性名額，供遭變故或急需工讀之學生向學生事務處申請後，轉介工讀單位使用。
二、核准：
(一)由本校「學生工讀暨助學金審核委員會」審核通過始得執行。
(二)審查標準：
1.申請人操行成績未受小過以上處分者。
2.以各項工作需要及所具專長擇優遴選。
3.符合弱勢助學條件、原住民學生、僑生等優先率取。
4.每學期參加學務處辦理之工讀訓練及各項核心就業力講座者。
三、取消：核准工讀學生如有下列情形之一者，工讀資格即行取消。
(一)未穿著校服或單位規定服裝者。
(二)工作不力或有重大疏失者。
(三)休學、退學者。
(四)受記過處分者。
(五)其他無法繼續工讀者。
四、考核：
(一)各單位主管及工作指導人員應於學生工讀期間考核、督導，並確實填寫考核紀錄表，每學期期末考週繳回學生事務處。
(二)工讀生應負受委工作單位業務之保密責任，若有洩密或非法情事時，即予撤銷工讀資格。
(三)工讀生在規定時間內，因故不能工作時，應向委用單位請假，否則按曠職時數，扣減該月之工讀金。

陸、其他事項：
一、各工讀單位未依規定甄用工讀生者，不予核銷工讀金。
二、工讀生工作時，對所使用之工具及所保管物品，應善盡維護責任，如有不當損壞或遺失時，應負賠償之責任。
柒、本實施細則經行政會議通過陳校長核定後實施，修正時亦同。

附件一
	慈濟大學工讀作業進度表

	分類
	學生事務處
	工讀用人單位
	全體學生
	

	
	
	
	舊生
	新生

	八月
	
	
	
	

	九月
	1.辦理工讀訓練。
2.◎公告面試階段。

◎公告可工讀單位及需求名額請符合資格工讀生自行至各用人單位面試。
	1.面試工讀生，確定工讀人選。
2.確認工讀人選送學務處。
3.建立工讀生匯款帳戶。
	1.提出工讀申請。
2.參加工讀訓練。
3.依面試階段自行至各用人單位面試。
	1.新生入學週提出
工讀生申請。
2. 參加工讀訓練。
3.依面試階段自行至各用人單位面試。

	十月
	公告各單位工讀生錄取名單及尚缺工讀生單位及需求名額。
	10月1日各單位新生工讀生開始任用。
	自行至尚缺工讀名額單位面試。
	自行至尚缺工讀名額單位面試。

	十一月
	
	
	
	

	十二月
	1.公告次學期各單位工讀人力需求表。
2.辦理次學期工讀申請公告等相關事宜。
	提出次學期校內工讀需求人力表。
	向學務處完成次學期工讀申請。
	

	一月
	
	
	
	

	二月
	
	
	
	

	三月
	1.辦理工讀訓練。

2.◎公告面試階段。

◎公告可工讀單位及需求名額請符合資格工讀生自行至各用人單位面試。
	1.面試工讀生，確定工讀人選。
2.確認工讀人選送學務處。
3.建立工讀生匯款帳戶。
	1.參加工讀訓練。
2. 依面試階段自行至各用人單位面試。
	

	四月
	1.公告各單位工讀生錄取名單及尚缺工讀生單位及需求名額。

2.召開次學年工讀助學金審核委員會。
	1.提出次學年校內單位工讀預估需求表。

2.按委員會公告名額及時數編列年度預算。
	自行至尚缺工讀名額單位面試。
	

	五月
	通知各工讀用人單位次學年工讀金審核結果。
	提出次學期校內工讀需求人力表。
	
	

	六月
	1.公告次學期各單位工讀人力需求表。
2.辦理次學期工讀申請公告等相關事宜。
	期末考週送工讀考核表。
	向學務處完成次學期工讀申請。
	

	七月
	
	
	
	

	備註
	一、工讀助學金審核委員會審議：
(一)核定本校各單位學生工讀獎助金申請人數分配及工讀獎助金金額。
(二)協助處理各單位工讀生重大問題。
二、保留工讀全部名額20%給予次學年度新生。


附表二-1
慈濟大學    學年度 校內單位工讀預估需求表

	申請單位
	
	聯絡人
	
	聯絡分機
	

	工作內容

(工讀內容、時數等務必詳實預估與敘述，最低薪資每小時95元，如超過95元請務必註明，以利委員會審查。)
	工讀地點
	申請
	工讀委員會核決

	
	
	人數
	時數
	時數
	意見

	(空白處可自行調整)
	
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	

	99學年度預估單位工讀預算數

(時數×95元＝預算數)
	

	98學年度學校核准工讀預算
	

	注意事項
	一、如時數非1小時95元，必須檢附校長核准調整工讀費簽陳
    公文。

二、   學年度所需工讀員額及預算，請各工讀用人單位於   
    年   月   日(週   )    時前送紙本至學務處生輔組，並
    同時以電子郵件寄送至生輔組校內工讀業務承辦人員李欣
    芸，郵件地址starlee@mail.tcu.edu.tw。
二、業務單位生輔組彙整後，按規定召開「工讀助學金審核委
    員會」審核及辦理相關行政事項。
三、凡申請表未在規定時間內提出，視同放棄該單位工讀申請
    機會。

	工讀用人

單位主管

簽    章
	
	學務長
	


附表二-2
慈濟大學    學年度第    學期校內工讀需求人力表
	申請單位
	
	聯絡人
	
	聯絡電話
	

	需求期間(請勾選)
	□寒暑假期間   □學期期間

	需求類別
	工作內容
(需配合教育部弱勢學生助學計畫，且須保留20%工讀名額給予新生。)
	工讀地點
	提供工讀人力

	
	
	
	一般工讀
	新生

	
	
	
	人數
	時數
	人數
	時數

	一般專長
	
	
	
	
	
	

	特殊專長
	
	
	
	
	
	

	小計
	
	
	
	

	委員會
審核意見
	

	申請人
	
	單位主管
	
	業管單位
	
	學務長
	


附表三

慈濟大學工讀助學學生匯款帳戶基本資料建檔表
	身分證字號
	姓名
	電子郵件
	電話號碼

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	銀行代碼
	銀行帳號
	銀行戶名

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	通訊地址
	戶籍地址
	國籍(外國人需提供)
	護照號碼

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


請注意：
1、表格內各項資料請務必填註正確(遭銀行退匯需另付匯費)，俾利順利匯款及通知對方已匯款之訊息傳遞，非花蓮第二信用合作社帳戶，須自付匯款手續費。
2、『新增資料』及『更改資料』因系統建檔方式不同，請分別填寫表格。
3、銀行代碼(通匯金融代碼)共有7個阿拉伯數字，不可輸入分號，直接鍵入即可，如:2160016；銀行帳號不可輸入分號，直接鍵入即可如:01000401234567。
4、銀行代碼(通匯金融代碼)請至http://www.fisc.com.tw/FISCWeb/ConvenientSearch/rm.asp?No=&FC=F0115網址查詢。
附表四
工讀時數記錄表

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	日期
	慈濟大學工讀生工讀時數登記

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	工作起迄時間
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	時間小計
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	學號
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	姓名
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	工讀內容
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	工讀單位簽章
	


附表五-1
慈濟大學    學年度第    學期工讀表現考核紀錄表
	姓名
	
	系(所)級
	
	學號
	

	工讀單位
	
	指導者
	
	單位主管
	

	工讀內容
	

	考核項目
	非常好
	好
	普通
	不好
	非常不好

	1.工作態度。
	
	
	
	
	

	2.工作應對禮貌及電話禮儀。
	
	
	
	
	

	3.不遲到早退。
	
	
	
	
	

	4.穿著校服及工作單位要求制服。
	
	
	
	
	

	5.遵守工作倫理及保密規定。
	
	
	
	
	

	6.工作認真，按時完成工作。
	
	
	
	
	

	7.會主動回報反應及交接工作。 
	
	
	
	
	

	8.生病或有事皆會事前完成請假。
	
	
	
	
	

	9.與他人相處。 
	
	
	
	
	

	10.遇問題會反應不會抱怨。
	
	
	
	
	

	整體工讀表現評語
	

	續聘與否
	□ 續聘           □不續聘

	學務處
	

	備註
	   年   月   日      時前將考評表送回業務單位學務處生活輔導組，以利下學期工讀生是否續聘參考。


附表五-2

    學年度第    學期慈濟大學工讀生自我表現考核表
	姓名
	
	系所
	
	學號
	

	工讀單位
	

	工讀內容
	

	考核項目
	非常同意
	同意
	普通
	不同意
	非常

不同意

	1.工讀對人際關係的學習有所幫助。
	
	
	
	
	

	2.在工讀中學習職場禮儀。
	
	
	
	
	

	3.在工讀中體認守時的重要。
	
	
	
	
	

	4.在工讀中理解穿著校服及工作單位要求制服的作業規範。
	
	
	
	
	

	5.在工讀中學習遵守工作倫理及保密規定的重要。
	
	
	
	
	

	6.在工讀中學習承擔工作的負責態度。
	
	
	
	
	

	7.由工讀中了解主動積極態度的重要。 
	
	
	
	
	

	8.工讀中如有生病或有事皆會事前 完成請假。
	
	
	
	
	

	9.工讀中學習與他人相處及溝通協調的處事方法。 
	
	
	
	
	

	10.工讀中有機會學習遇問題的溝通及處理能力。
	
	
	
	
	

	11.在工讀過程中訓練自己利用時間提高工作效能。
	
	
	
	
	

	12.工讀對自己課業學習沒有影響。
	
	
	
	
	

	13.工讀可以與課業的專業學習相結合。
	
	
	
	
	

	14.工讀可以學到其他課業以外的能力。
	
	
	
	
	

	15.工讀讓自己在經濟上更能自主。
	
	
	
	
	

	整體工讀學習心得
(請撰寫300-500字內)
	

	    學期有意願繼續申請校內工讀
	□ 有意願        □無意願
原因：

	備註
	感恩您的作答，請與工讀申請表ㄧ併送至學務處生活輔導組。


