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	一、目的：為協助學生在學期間，藉工讀機會，養成獨立自主精神，擴充學習生活領域，並用於支援學校各單位進行各種適合學生從事之工作。

二、範圍：學校各單位臨時性、特定專長性、勞務性等，適合本校學生從事之工作。

三、定義：無

四、權責：工讀生申請彙整、請款、核銷－課指組

          工讀金控管－會計室

          工讀薪資轉帳－出納組

五、內容：

    5.2作業內容

5.2.1分配各單位工讀時數

           5.2.1.1核算工讀費之經費—會計室

                 5.2.1.1.1教育部工讀補助款－依來文核定金額

                 5.2.1.1.2學校學生就學補助款提撥

                 5.2.1.1.3教學卓越經費
       5.2.1.2計時工讀生—課指組彙整

      5.2.1.3審核小組視需要召開會議，審查並分配各單位時數，結果通知課指組及各單位。

5.2.2線上登記後，各單位自行上網挑選合宜者任用之。
5.2.3考核—各使用單位(依「工讀生管理辦法」辦理)
5.2.4工讀費申請

        5.2.4.1各單位任用之工讀生到職後，需填寫基本資料，身分證正反面影印本及一信帳戶（配合薪資轉帳，各單位需要求工讀生於淡水一信開立帳戶）送課指組，以便電腦建檔。

5.2.4.2每月一日前，各單位將工讀生輔導員進入「校務行政資訊系統課指管理系統之工讀生管理」申報前月工讀生之工讀費，核算申報並列印報表經主管簽名後，送課指組彙整。

5.2.4.3課指組依工讀生管理辦法審核各單位所申報工讀時數辦理請款手續，未

於當月送件者則於次月請款。          
5.2.4.4工讀費發放日：每月10日，以轉帳方式分別匯入工讀生個人帳戶。

5.2.4.5各單位可隨時進入系統了解經費使用狀況以免超支。
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	5.2.5出納組依學生所得，申報扣繳憑單
5.2.6教育部工讀費補助款申請及核銷

            5.2.6.1每年2月或3月，依教育部來文核定之金額，製領具報部撥款。
5.2.7合計各單位工讀費使用狀況

            5.2.7.1教育部補助款

5.2.7.2學校就學補助款

5.2.7.2教學卓越經費
六、參考資料

    6.1工讀生助學金辦法
七、附件：

7.1作業流程圖






















































