學校僅置護理師、營養師1人，有下列情形之一，期間未滿1個月者，授權各校自行遴用校護職務代理人（須大學以上畢業且具護理師證照資格）作業流程：

1、公差、公假、請假或休假。

2、因案停職或休職。

3、其他依規定奉准保留職缺。














註：相關表件（聘用計畫、聘用名冊、契約書、聘用清冊等）請至屏東縣政府

人事處網站（網址：http://www.pthg.gov.tw/planpop/）/申辦書表（檔

案）下載/類別：任免科/關鍵字：約聘/約聘人員相關表件/自行下載使用。
護理師請假：約聘職務代理人。


護士請假：約僱職務代理人。


委任跨列薦任官等之職務，僅得以約僱方式辦理。





約聘人員聘用清冊報府及副知審計部屏東縣審計室察查             


每年1月及7月彙填「各機關職務代理名冊」及檢附前述自行核定之聘用計畫及聘用名冊報送本府，並副知審計部屏東縣審計室察查。





簽訂契約書





校內核定作業(核定函)


為使職務代理名冊(半年報)有所依據，爰請各校務必辦理內部核定作業。


核定函正本:約聘校護職務代理人。


核定函副本:出納、主計。





由各校自行核定名冊「約聘人員聘用名冊」


請注意檢視約聘校護資格條件，並妥為保存聘用名冊。





由各校自行核定「約聘人員聘用計畫表」


請依離職儲金給與辦法辦理約聘校護職務代理人公提及自提儲金，並妥善保存聘用計畫表。








登錄聘用人員資料





報送銓敘部登記備查作業


（請逕以網路及紙本報送）


請注意檢視約僱校護資格條件，並妥為保存僱用名冊。











登入銓敘業務網路作業系統


(操作方式請參閱銓敘部網站網址：https://iocs.mocs.gov.tw/system/main/secondmain_out.asp/首頁/操作說明Operation/如何辦理聘用人員報備作業)





線上編輯





列印報表





網路報送





機關發文








