桃園市立龍潭高級中等學校工讀生獎助學金實施要點    

99.10.11主管會議訂定

99.12.20主管會議第一次修訂
101.01.30主管會議第二次修訂
102.02.19主管會議第三次修訂
103.02.01更改校名第四次修訂

105.08.16主管會議第五次修訂
                    107.01.01國高改隸修正校名
第一條  依據教育部學產基金補助高級中等學校學生工讀獎助金實施要點，為協助家境清寒學生完成學業，養成自立更生習慣，並協助各處室工作，特訂定本要點。
第二條  本校為規劃、審查及指導工讀制度全般事宜，特成立「國立龍潭高級中學學生工讀獎助學金審查委員會」，委員會成員如下：

主任委員：校長

總 幹 事：學務主任

委    員：教務主任、輔導主任、圖書館主任、實習主任、總務主任、

進修學校主任、主計主任。
        委員會下轄工作小組，負責工讀制度之執行事宜。工作小組成員如下：

訓育組長：負責工讀生之申請、分發及工讀獎助學金之請領。

        主計室承辦人：負責工讀獎助學金之審核。
        總務處承辦人:負責工讀獎助學金之發放。
        相關處、室、科組長（或負責人）：負責工讀生之勤惰管理與工作考核。

第三條  遴選標準：

一、本校日、夜間部學生，須為家境清寒且經家長同意有工讀意願者。

   二、申請工讀學生未有一次記大過（含）以上記錄者。

三、以本校一、二年級同學為主。
第四條  工讀生名額：
       一、本校工讀生人數以不超過每學期之日夜校在籍學生總數百分之ㄧ為原則。
  二、各處、室、科依執行工作所需要之名額填寫「各處室科需用工讀生申請表」提出

      申請，送交訓育組彙整後，提請「審查委員會」審查後決定錄取名額，並核定分
       發工讀生。

第五條  申請要項：

一、每年11月及5月中由學務處公佈申請辦法及員額，公開受理申請。

   二、申請之學生填寫申請表並附相關證明，逐級審查。

   三、資格審查合格後，建立候用名單提審查委員會審查，通過後分發各處室科工讀。

   四、每次申請以一期程為限(1-6月、7-12月)，結束可再提出申請。
第六條  申請程式：

  一、申請工讀學生於每學期結束前依公告時間，向訓育組領取申請表，取得家長同意，
      經導師、科主任同意推薦後，將申請表及相關清寒證明文件繳回訓育組提出申請。 

       二、資格審查合格後，經提審查委員會審查，陳請主任委員核定後，再行公佈，分發
           工讀。

第七條  工作性質：

分配各處室科協助登記、繕寫、統計、電腦應用、整理資料、及環境整理工作以及各處、室、科主任指定之工作。除指定工作外，得因業務需要由學務處集合統一調派運用。
第八條  工讀時間：每日工作時間以課餘、午休或放學後一小時，如遇假日，則視需要通知來校服務。
第九條  工讀獎助學金之核發：

        學生工讀金額費用發給不得低於法定時薪(現為120元)，每月工讀時數不得超過48小時，每期程以6個月計算。寒、暑假期間如有工作需求及事實得依實際工作時數核發工讀金。
第十條  工讀管理事宜： 

        一、工讀生分發後，工讀之處室科組長(業務負責人)負責工讀生之管理與考核，並請於次月5日前將簽到考核表交至訓育組彙整。

二、每日工作時間及內容須簡要記載於「工讀生工作記錄簿」上，缺席須事先向工讀處室科之負責組長請假。

        三、工讀生於工讀時間內，未盡職責累積達三次以上者，取消其工讀資格，由備取者遞補。

        四、工讀生經核准分發後，如無特殊事故，工讀期程中不得申請退出。

        五、工讀生於工讀期間必須聽從指導認真工作，如有違反校規之情事者，取消工讀資格，並依校規處分。
第十一條  經費來源：由教育部學產基金辦理高級中等學校學生工讀生獎助補助經費項下核撥。

第十二條  本要點經主管會議討論通過，陳請校長核定後公佈施行，修訂時亦同。

	桃園市立龍潭高級中等學校工讀生獎助金申請表
                                           申請日期：  年  月  日

	申請人班級
	
	姓名
	
	出生年月日
	年   月   日

	詳細住址
	

	家中電話
	
	家長手機
	

	
	
	學生手機
	

	證明文件
	□清寒證明□導師證明□其他□無證明

	申請

原因
	
	家長

簽章
	

	導師

意見
	

	德行審核
	德行評量未有一次記大過（含）以上記錄□合格□不合格

生輔組長核章：                 

	訓育組長
	
	學務主任
	


國立龍潭高級中學學生申請工讀家長同意書

茲同意蔽子弟         科    年    班學生            申請參加學校工讀，且保證敝子弟將遵守相關工讀規定，如有違反規定者，願取消工讀資格並接受校規處分，特立此書，以茲證明。

學生：               （簽章）

家長簽章：               （簽章）
       中 華 民 國     年   月   日
	桃園市立龍潭高級中等學校  年   月工讀生工作紀錄表

	班級：          姓名：
	工讀單位：

	項
次
	日   期
	起 訖 時 間
	時數
	工 讀 生
	工 作 內 容 概 要

	
	月
	日
	開 始
	結 束
	
	簽    名
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	

	時數合計
	
	
	

	金額合計
	
	
	

	考核人
	承辦人
	處室主管
	校長

	
	
	
	


注意：1.本表所有資料由工讀生據實填報，如有不實事情發生，撤銷其工讀資格。

2.本表格由工讀單位保存，每月工作結束由考核人簽章，呈校長核閱。
	桃園市立龍潭高級中等學校    學年度第  學期各處室需用工讀生申請表

	處室別
	

	需用工讀生
人數
	

	工作內容

與

條件限制
	1工作內容：

性別□男□女□無限制      年級□一 □二 □ 三 □無限制

科別限制：                    專長：

	
	2工作內容：

性別□男□女□無限制      年級□一 □二 □ 三 □無限制

科別限制：                    專長：

	
	3工作內容：

性別□男□女□無限制      年級□一 □二 □ 三 □無限制

科別限制：                    專長：

	
	4工作內容：

性別□男□女□無限制      年級□一 □二 □ 三 □無限制

科別限制：                    專長：

	
	51工作內容：

性別□男□女□無限制      年級□一 □二 □ 三 □無限制

科別限制：                    專長：

	申請處室科 承辦人簽章
	
	申請處室科 主任簽章
	
	校
長
	

	備註
	1.本表請於6月1日（第2期程）、12月1日（第1期程）前交訓育組彙辦。

2.科別限制及專長如有需要則填寫，無限制可免填。


1

