1、 宗旨

台北故事館（以下簡稱本館）為因應各項臨時性業務，僱用大專以上在學學生協助進行，特訂定「台北故事館工讀生作業要點」（以下簡稱本要點）。

二、工讀生種類
  （一）平日工讀生：工作時間原則上為星期二至星期五上班時間，如有特殊情形者，由本館自行彈性調整時間。
  （二）假日工讀生：工作時間為週休二日及國定例假日。

  三、申請資格條件及程序
  （一）基本條件
        1.現就讀國內大專院校建築、古蹟維護、美術、藝術教育、博物館學、設計等相關科系在校學生，品性端正，能刻苦耐勞，志願以工讀助學者，皆可提出申請。
        2. 對古蹟再利用推廣工作有濃厚興趣並樂於參與者。

3. 應屆畢業生不受理申請。
4. 外籍申請者請自行取得及延長留台簽證，且自行安排定居場所，須具備國語說聽能力。
  （二）作業程序
1.公告：本館因實際業務需要，且經費許可，並簽請館長核定，自行於本館網站或各校網站公告工讀生名額、工作期限、工作時數、工讀費、僱用資格條件及接洽人員姓名或電話。

2.報名申請：申請工讀之學生，於規定期限內填具履歷表（附表一）及繳交身分證與學生證影本等相關證件，向本館提出報名申請。
        3.資格審查：本館就報名工讀生之資格進行審查。

        4.面試及實務測驗：本館通知符合資格者參加面試，並視業務需要辦理實務測驗。
        5.錄用：本館擇優2至3人選列冊（不排序），陳請館長圈選錄用。另基於敦親睦鄰及協助清寒家庭之原則，對於本區里家境清寒之子女（持有中山區公所核發之清寒證明），得酌情優先錄用。
        6.報到：本館通知錄取工讀生報到，並於報到日前三天，檢附工讀生身份證影本，逕向本館辦理勞健保相關事宜並核發識別證。
        7.講習：工讀生之講習由本館指定人員輔導之。

        四、工作事項：
  （一）工讀工作項目，由本館自行規範，但不得妨礙工讀生之學習及身心發展，且不得執行重要資料檔案輸入工作，以及重要器材之單獨負責管理使用。
  （二）工讀生對所使用之工具及保管之物品應善盡維護之責，如有不當損壞或遺失者，應負損害賠償責任。

五、工作時間：
  （一）每日上午班9時30分至14時30分，中午休息時間12時30分至13時30分；下午班14時至18時，並應打卡簽到退。
  （二）為配合業務需要，本館得視情形，於每日正常工作時間不超過 8小時，每週工作總時數不超過40小時原則下，規範工讀生採取彈性出勤方式另訂工作時間。

六、工讀費給付
  （一）工讀費給付，以勞基法規定每小時120元計算，但中途加入、退出者，以核准及實際到（離）職日時計。
  （二）工讀費給付依當月實際工讀時數支給，本館於次月10日前，自行填製工讀生印領清冊一份，並附出勤紀錄表，依程序報核支付。

七、管理及考核：
  （一）工讀生工讀時請注意服裝儀容，與其他工作人員應相互配合及支援，對觀眾隨時保持和藹、親切態度，館內公共空間及執勤時禁止飲食。
  （二）工讀生應依本館規定時間出勤，不得有遲到、早退之情事，並按時填寫出勤紀錄表（附表二）及填寫工作紀錄考核表（附表三），由本館留存及備查。
  （三）工讀生請假，應事先填寫假卡並經工作單位核准，如因急病或緊急事故請假，須先以電話向本館報告再補辦請假手續，否則以無故缺勤論。
  （四）本館應自行負責督導工讀生工作，並落實工讀生管理及考核，如考核記錄成績不良者，應即取消工讀資格；如考核記錄成績優異者，得列冊候用1年，於日後甄選時得免經面試及實務測驗，而逕依作業程序錄用。

八、工讀資格之取消及遞補：
  （一）工讀生工讀期間應盡忠職務，嚴守學生分際，如有不當或損害本館館譽之行為，視情節輕重本館有權終止其工讀資格並通知就讀學校系所。
  （二）工讀生有下列情形之一者，應即取消工讀資格：
        1.工作不力，經勸誡而不改善者。

        2.工讀期間受就讀學校記小過以上之處分或休學、退學者。

        3.無法繼續工讀者。

        4.無正當理由連續無故缺勤3日或無故缺勤達6日者。

  （三）取消之缺額，出缺單位得依原甄選名單擇優 2至 3名人選列冊（不排序），陳請館長圈選遞補。如無適當人選時，得重新公告甄選。

九、工讀生離職
  （一）工讀生工讀期間欲提前離職者，應於一週前以書面向本館申請同意。
  （二）工讀生工讀期滿或經同意提前離職者，本館應於其離職前 3天簽會並陳請館長核定。並於離職前 1天將識別證繳回後，始得離職。

十、本要點經館務會報通過後實施，修正時亦同。
