
 

各單位自行約聘僱人員約用作業流程 

依本校各單位自行約聘僱人員約用要點第三點、第六點、第八點、第九點、第十點辦理 

 

 

管理企劃組 

屬研究計畫聘僱者 持報到表至研究發展處繳交資料 

職能福利組 

自行約聘僱人員：持報到表及勞健保加保申請單辦理報到手續 

罰款由約聘僱單位
自有經費支付。衍
生之自行約聘僱人
員受損權益，亦由
約聘僱單位負責 

。 

延遲加保 

 

管理企劃組 

自行約聘僱人員：完成全部流程，報到表繳回 

聘僱單位至單位自行約聘僱專任人員管理系統登錄資料 

下載報到表、勞健保加保申請單 

自行申辦事項 

總務處：汽機車通行證 

圖書館：借書證 

資訊處：E-mail、OD帳號 

職能福利組：服務證 

核准聘僱自行約聘僱人員 

自行申辦事項 

離職／服務證明相

關文件 

自行約聘僱人員：依離職申請表手續單會辦各單位 

研發處：(非研究計畫聘僱者免送) 

人資處：系統查核、退保、繳回服務證 

資訊處：關閉E-mail帳號、OD 帳號 

圖書館：審核借還書情形 

總務處：繳回汽機車通行證 

契約期滿／申請 離職 (一個月前提出) 

超出之保費(含雇主負
擔及自付部份)則由加
保人自行負擔 

 

延誤退保 

 

聘僱單位核准，至單位自行約聘僱專任人員管理系統 

登錄離職，下載離職申請表、退保申請單 

聘僱單位查核上述程序是否完成 

完成離職手續，離職申請表繳回 

自行約聘僱人員：先簽署淡江大學依性別平等教育法規定通報查

詢同意暨切結書、持報到表辦理報到手續，簽署個資保密協定 

管理企劃組 

新進 

 

離職 

 

https://web3.ais.tku.edu.tw/psct/
https://web3.ais.tku.edu.tw/psct/

