單位：嘉義市蘭潭國民小學人事室
SOP-17:委任非主管職務代理約僱人員之僱用
	1、 處理流程：
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	二、法令依據： 
（一）各機關職務代理應行注意事項。
（二）行政院暨所屬機關約僱人員僱用辦法。
（三）各機關學校聘僱人員離職儲金給與辦法。

	三、作業注意事項：
（一）約僱人員在僱用期間，須遵守公務員服務法及其他相關法令之規定。
（二）各機關對與人民權利義務攸關之業務，應注意避免以約僱人員辦理之。
（三）出缺職務代理期間以1年為限。僱用非現職人員為約僱人員倘其代理期間曾中斷，其前後代理期間併計仍受1年期間之限制。但情形特殊報經分配機關同意之邊遠地區難以羅致人員，得延長代理，並以1次為限。
（四）薦任或委任非主管職務於職務出缺列入考試分發後，在未分配考試錄取人員遞補前，得僱用約聘(僱)人員代理該職缺，不受1個月期間之限制；薦任非主管職務如係休假或停(休)職期間不得僱用約聘人員。各級公立學校、公立托兒所僅置護士(或護理師) 1人，差假或停(休)職期間，得僱用約僱人員辦理其所遺業務，不受1個月期間之限制。
（五）約僱人員於約僱原因消失或期限屆滿時，應即解僱，不得以任何理由要求留用或救助。
（六）依「各機關職務代理應行注意事項」規定代理之現職人員及約聘僱人員，其所支酬金由各機關人事單位每半年列冊，逐一註明分發機關同意之文號，分別函送分發機關、銓敘機關、主計機關及審計機關查考。
（七）聘(僱)用人員應注意「各機關學校聘僱人員離職儲金給與辦法」規定。 

（八）聯繫單位：行政院人事行政總處組編人力處 (02) 23979298、銓敘部銓審司第三科(02) 8236-6538。

	四、使用表格： 
（一）約僱人員僱用計畫表。
（二）約僱人員僱用契約書。
（三）僱用名冊。
（四）僱用通知書。


101年09月訂定
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