銘傳大學各類研究計畫或專案經費進用之專任助理人員
簽到(退)及工作紀錄表
　　年　月份
	員工編號：　　　　　　　姓名：　　　　　　　單位：

	日期
	簽到時間
	簽退時間
	工作內容
	時數/天

	日
	
	
	
	

	日
	
	
	
	

	日
	
	
	
	

	日
	
	
	
	

	日
	
	
	
	

	日
	
	
	
	

	日
	
	
	
	

	日
	
	
	
	

	日
	
	
	
	

	日
	
	
	
	

	日
	
	
	
	

	日
	
	
	
	

	日
	
	
	
	

	日
	
	
	
	

	累計工作時數/天
	總計：　　　天　　　時

	專任助理 簽章
	計畫主持人 簽章
	單位主管/一級主管 簽章

	
	
	

	請假

日數
	假別
	日期
	時數/天
	假別
	日期
	時數/天
	假別
	日期
	時數/天

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	備註：
1. 應依規定辦理簽到(退)，並將確實紀錄每次工作時數、工作內容、請假或調整上班時間之資料。
2. 專任助理每月請假統計應由執行單位填寫確認，補班或扣薪亦請載明。每月底由聘用單位彙整後，紙本留存單位備供查核。
3. 專案進用人員每月紀錄表之電子檔案(pdf)請傳送人力資源處查核。
4. 相關權利義務及管理規範依「銘傳大學專任助理人員管理辦法、科技部補助專題研究計畫助理人員約用注意事項」及相關法令規定辦理。


