台北海洋技術學院新進人員須知

1、 任免敘薪
一、本校各單位約用人員，應簽訂約用契約，並以一年為原則，期滿得視業務需要簽訂續約。專案研究計畫人員之約用期間，依各該計畫所訂契約期限辦理。
二、本校各單位新進約用人員，應先行試用三個月，必要時得延長試用期，至多三個月。試用期滿經考核合格後，始予正式簽定契約。
三、約用人員服務成績優異者，得視本校編制內職務出缺情形，依本校職員進用、升遷及服務辦法之規定，進用為編制內人員，並依本校教職員工敘薪辦法之規定核敘薪給。
四、職員於聘期間因故辭職或聘期屆滿不再應聘，應於一個月前提出辭職書，經單位主管轉請校長同意後，辦妥離校手續始可離職。

五、新進約用人員按學歷敘薪，其薪給支給標準表如附表。但具專業合格證照者或情形特殊者，得專案簽准後支給之。
2、 考核
約用人員任職至學年度終了屆滿一學年者，比照本校職工成績考核辦法之規定辦理成績考核。其年終成績考核列乙等以上者，應予續聘並晉敘薪級。一般約用人員晉薪最高以十級為限；約用技工工友晉薪最高以十七級為限。
3、 差勤
一、每週上班五天，週一至週五上午八十至下午五時，中午十二時至十三時為休息時間，共計四十小時。

二、上午八時二十分以後簽到者遲到，下午四時五十分以前簽退者為早退。遲
   到、早退累計五次記曠職一日，並按日扣薪。

三、每日刷卡二次，上午上班及下午下班各刷卡一次。上午八時二十分以後刷卡者為遲到，下午四時五十分以前刷卡者為早退，遲到、早退累計五次記曠職一日。(遲到、早退1次扣成績考核總分1分) 因臨時狀況逾規定辦公時間到勤者或先行離校者，仍應於到校或離校時刷卡。

四、請假、出差或公差均請事先辦妥差假手續送人事室登錄；請假人員均應於到校辦公或離校時，依實際進出時間刷上、下班卡。

4、 保險
約用人員應參加勞工保險、全民健康保險，並比照勞工退休金條例提撥退休基金。其於轉任編制內職員，辦理退休撫卹資遣時，曾任約用人員之年資不予併計。

5、 道德行為規範

本校職員應遵守下列道德行為之規範：
一、端正個人品德、言行及生活，以為學生良好楷模。
二、與教職員生維持和諧關係。
三、不得有不正當之言行，不發表與事實不符之言論，或規避本校既
    有溝通管道或申訴程序，對外發布不實資訊，損害本校校譽。
四、未經學校許可，不得將儀器設備挪為私用或外借。
五、不得以不實之收據辦理核銷。
六、避免接受任何異常之餽贈，並不得利用職務媒介、推銷、收取不
    當利益，或有異常之金錢往來。
七、不得將學校發給之車輛通行證借予他人使用或仿製。
八、遵守本校法規及「校園性侵害或性騷擾防治準則」、「性騷擾防治
    法」等相關法規所規範之事項。
九、校長、副校長（或主管、重要貴賓）進入辦公室，全體人員應先起立微笑問好，資深人員一名走近身旁等候指示，一人儘速通報主管，待校長、副校長有所回應或指示後再坐下處理公務，尚未回應或指示前皆應站立微笑以對；校長、副校長（或主管、重要貴賓）離開時亦應起立微笑鞠躬，如主管不在，則應至少一名人員送至門口外道「謝謝校長，請慢走！」。如果，辦公室只有一名行政人員之單位，也是應先起立微笑問好，請問  校長、副校長有何指示，並儘速通報主管迎接，其他禮貌部份同上。
