
國立中正大學部分時間工作勞工勞動契約（範本） 

                  國立中正大學 (以下簡稱甲方) 

立契約人： 

                  _____________ (以下簡稱乙方) 

    經甲乙雙方協議後共同訂立契約條款如下，俾資遵循： 

一、 契約起始日及期間： 

□從事有繼續性工作，聘僱期間自_____年_____月_____日起。 

□從事非繼續性工作(□臨時性工作□短期性工作□季節性工作□特定性

工作)，聘僱期間自_____年_____月_____日起，至_____年_____月

_____日止。 

二、 工作職稱：___________________。 

三、 工作地點：____________________________________________________。 

四、 工作內容及工作時間： 

(一)乙方工作內容：__________________________________。 

(二)乙方正常工作時間（每日不得超過8小時）： 

□每月____小時； 

□每週____小時。 

□每日____小時。 

(三)乙方於新進時，甲方得視工作性質、聘僱期間及職務需要，與乙方約    

定試用期。試用期間應依工作性質及聘僱期間合理約定，如屬非繼續

性工作者，試用期間以不超過聘僱期間之四分之一為原則；如屬繼續

性工作者，試用期間以不超過三個月為原則；聘僱期間較短或工作性

質無試用之必要者，得縮短試用期間或不另約定試用期。 

    □ 不約定試用期。 

    □ 約定試用期，自____年____月____日起至____年____月____日止。 

(四)試用期間之考核，應就乙方之出勤情形、工作能力、工作態度、工作

品質及職務配合情形等與工作相關事項綜合評估。試用期滿，甲方應

將考核結果通知乙方；考核合格者繼續僱用。經考核有不能勝任工作

之情形者，甲方應依勞動基準法及相關法令規定辦理。 

(五)乙方如有加班之需要時，應事先經甲方同意；如每日工時未超過正常

工作時間8小時，但已超過與乙方約定的每日工作時間，按第五點第

(一)項按時計酬之工資計算方式給付工資；如涉及勞動基準法超過每

日正常工作時間8小時之工作時數、休息日工作或其他依法應加給工資

之情形，其工作時間、工資計算及相關事項，依勞動基準法及相關法

令規定辦理。 

五、 工資： 

(一) 工資計算方式： 



□按月計酬，月薪：新臺幣（下同）_________________元整。 

□按週計酬，週薪：_________________元整。 

□按日計酬，日薪：_________________元整。 

□按時計酬，時薪：_________________元整。 

(二)  乙方應於開始工作之次月1日起2日內，完成前一月之工作時數登錄，

列印並繳交「國立中正大學勞僱工讀學生簽到退表暨領據」，甲方

應於次月1日起5日內完成工讀金核銷報帳(若遇假日，則順延至下

一個工作日)，甲方依乙方實際工作情形及本契約約定計算，按月

結算及發放工資，發放日不得逾次月末日為原則(若遇假日，則順

延至下一個工作日)；核銷案件若經各單位審核後退件者，不在此

限；如因非可歸責於乙方之退件事由，致工資未能於約定期限發放

者，甲方應主動通知乙方延遲原因及後續處理情形；如補發日期已

可確定，並應一併告知乙方。 

(三)  工資發放方式依甲方相關規定辦理，並依法代為扣繳應由乙方負擔     

之勞工保險費、就業保險費、全民健康保險費及個人所得稅等款項。

基本工資調整時，時薪配合調整。 

(四)  乙方未依規定於期限完成工作時數登錄並繳交「國立中正大學勞僱

工讀學生簽到退表暨領據」，致甲方無法完成工作時數確認及工資

核算者，乙方應於接獲甲方通知後儘速補正。甲方於相關資料補正

並完成核算後，依既定工資發放作業程序辦理。 

(五)  乙方應配合甲方辦理勞工保險、就業保險、勞工職業災害保險、全

民健康保險及勞工退休金相關作業。因甲方校內各用人單位之聘用

資料可能於當月陸續產生或異動，甲方依乙方當月底實際聘用、工

作及投保資料辦理相關保險作業及保險費計算。 

(六)  勞工保險、就業保險、勞工職業災害保險、全民健康保險及勞工退

休金等費用，依乙方當月實際加、退保資料、投保薪資及相關法令

規定辦理計算。相關保險費須俟當月投保及異動資料彙整、確認及

結算後，始能確定乙方應負擔之保險費金額；甲方得於完成相關結

算後，依法自乙方工資中代為扣繳乙方應負擔之保險費。 

(七)  甲方不得預扣乙方工資作為違約金或損害賠償金額。 

六、 請假： 

(一) 甲、乙雙方同意依實際業務需求，於符合第四點第(二)項約定之範

圍內，彈性調整實際工作日或工作時間。 

(二) 乙方請假或無故缺勤，其請假或缺勤之時數不予計薪。 

(三) 乙方應事先以口頭或書面向甲方辦理請假手續，病假或偶發事件不

及事先請假時，得委託家屬或其他人員代為辦理，甲方得要求乙方

提供相關證明文件。 

(四) 乙方請假時，應依甲方之規定辦理請假手續。 

(五) 乙方之特別休假及其他法定休假權益，依勞動基準法及相關法令規



定辦理。 

七、 勞工保險、勞工職業災害保險、就業保險、勞工退休金及全民健康保險： 

(一) 甲方應依乙方實際工作情形及相關法令，於符合投保或提繳資格

時，辦理勞工保險、就業保險、勞工職業災害保險及勞工退休金等

相關事項。 

(二) 乙方符合全民健康保險法及下列相關規定之投保資格者，甲方依乙

方實際工作型態、工作期間、工作日及工作時數等情形，依法辦理

全民健康保險。 

□無論每日工作時數若干，每個工作日到工者。 

□非每個工作日到工，其每週工作時數滿12小時以上者。 

□工作期間達一個月以上，其工作時數平均每週時數達12小時以上

者。 

(三) 乙方如不符合相關保險或勞工退休金提繳法令所定資格者，甲方依

相關法令辦理。 

(四) 乙方如於甲方校內同時接受二個以上用人單位聘用，或聘用期間、

工作日期及工作時段有重疊情形，應依甲方規定據實提供相關聘用

資料。甲方將依乙方實際聘用、工作及投保情形，依相關法令辦理

各項保險及勞工退休金相關作業。 

(五) 乙方應於甲方指定期限內完成聘用、工作時數及保險相關資料之填

報或確認，並應配合甲方辦理加保、退保、投保薪資異動、保險費

結算及相關資料更正等事項。 

(六) 如乙方於甲方校內有不同用人單位之聘用，應避免同一期間產生重

複申報或其他不符相關法令之情形；如因聘用資料異動或更正致保

險資料、保險費或勞工退休金提繳金額須調整，乙方應配合甲方依

相關法令辦理更正及調整。 

八、 職業安全衛生：甲方應依規定辦理乙方之職業安全衛生事項，維護乙方之

安全健康。 

九、 工作規範： 

(一) 乙方應依甲方之指揮監督執行職務，忠誠履行職務，並遵守甲方之

管理規章。 

(二) 乙方所獲悉甲方關於業務上、技術上之秘密，不得洩漏，退休或離

職後亦同。 

(三) 乙方因執行職務所產生之著作、研究成果或其他智慧財產權，其權

利歸屬依著作權法、專利法、本校相關規定及雙方另行約定辦理。 

(四) 乙方執行職務應遵守誠信及利益迴避原則，不得利用職務上之權

力、機會或方法，圖本人或第三人之不當利益。 

(五) 乙方應於其職務範圍及合理工作指派範圍內，配合甲方辦理與業務

有關之臨時交辦事項。 



(六) 乙方在工作時間內，非經主管允許，不得擅離工作崗位。 

(七) 乙方應尊重他人與自己之性或身體之自主，避免不受歡迎之追求行

為，並不得以強制或暴力手段處理與性或性別有關之衝突。 

(八) 乙方應依甲方業務需要，參加與職務相關之教育訓練或必要集會；

其時間如依法屬工作時間者，依相關法令規定辦理。 

十、 財物保管：乙方對所使用之工具及保管之物品，應善盡保管及維護責任；

如因故意或過失致甲方財物損壞或遺失者，其賠償責任依相關法令及實

際責任歸屬辦理。 

十一、 損害賠償：在違約、賠償等事實已發生，但責任歸屬、範圍大小、金額

多寡等未經雙方協商或釐清責任歸屬前，甲方不得逕扣乙方工資。損害

如係甲方營運風險或因違法行為或可歸責於甲方之事由所造成，甲方不

得要求乙方負擔損害賠償責任。 

十二、 就業、年齡與性別歧視禁止及性騷擾防治：甲方應落實就業服務法之就

業歧視禁止、中高齡者及高齡者就業促進法之年齡歧視禁止、性別平等

工作法之性別歧視禁止、性騷擾防治及促進工作平等措施規定。 

十三、 申訴不利對待之禁止：甲方不得因乙方提出申訴或協助他人申訴，而對

乙方予以解僱、調職或其他不利之處分。 

十四、 契約之終止：甲、乙雙方於第一點聘僱期間欲終止勞動契約，應依勞動

基準法、勞工退休金條例等法令辦理。 

十五、 離職程序： 

(一)乙方應依勞動基準法第15條第2項及第16條所定之預告期間，向甲方

預告離職。 

(二)離職前，乙方應依甲方規定或要求辦理離職程序，製作交接清單，

將所經辦之事務向甲方指定之人員完整交代，並應返還乙方管理之

甲方財物。 

十六、 權利義務及其他依據：甲、乙雙方於勞動契約存續期間之權利義務關係，

悉依本契約規定辦理，本契約未規定事項，依相關法令規定辦理。本契

約如有增刪或變更，應經甲、乙雙方合意，並以書面為之。 

十七、 合意管轄：本契約所產生之爭議應由雙方協議解決；如協議不成，雙方

同意以臺灣嘉義地方法院為管轄法院。 

十八、 契約份數：本契約書正本一式貳份，甲乙雙方各執一份。 

立契約書人： 

甲方：國立中正大學              乙方：(簽名蓋章) 

用人單位：                      住址： 

用人單位一級主管：              身分證字號： 

中 華 民 國       年       月       日 


