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國立清華大學兼任教師聘任相關注意事項 

壹、常用法規依據 

一、專科以上學校兼任教師聘任辦法 

二、專科以上學校兼任教師聘任辦法Q&A 

三、教育人員任用條例及施行細則 

四、國立清華大學兼任教師聘任要點(109年11月26日修正) 

五、國立清華大學聘任實務教師擔任教學要點 

※以上法規請逕至本校人事室網頁/人事法規/法令規章/教師聘任資格審查及

升等下載 

貳、兼任教師聘任 

一、 聘任規定： 

(一) 依據本校兼任教師聘任要點第6點規定，兼任教師第一次聘任（新

聘或改聘）須經聘任單位教師評審委員會審查通過。兼任教授、

兼任副教授第一次聘任須經院級教師評審委員會審查通過。聘請

本校退休副教授（含）以上教師及台灣聯合大學系統各校之專任

教師兼課，經聘任單位教師評審委員會審議通過，循行政程序簽

請校長同意後聘任。聘請本校榮譽退休教授兼課，毋須經聘任單

位教師評審委員會審議通過，得逕由聘任單位循行政程序簽請校

長同意後聘任。 

(二) 本校兼任教師聘期以學期制為之(即8月1日至翌年1月31日、2月1

日至7月31日)。 

(三) 依據就業服務法第43條規定，外國人未經雇主申請許可，不得在

中華民國境內工作，爰聘任外籍教師請務必檢附工作證及居留証

影本（請注意期限，須大於3個月），以免違反相關規定受罰。如

以視訊方式境外授課且未入境，免申請聘僱許可，惟請於「兼任

教師(未)具本職單位調查表」上敘明為「境外視訊授課」。 

(四) 兼任教師聘任未能於學期開始（即8月1日、2月1日）前完成者，

自聘任案核定日起聘，並自該日核給授課鐘點費，請務必於聘任

案核定當日將核定文件（簽或擬聘兼任教師申請表影本，併同校

務資訊系統填妥「兼任教師(未)具本職單位調查表」），送人事室

彙辦；如遲於聘案核定日送達，則以人事室收件日為聘期起聘日

及勞保加保日。 
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(五) 兼任教師聘任程序完成，係指電子表單-擬聘兼任教師申請表經核

定或公文經簽准後，至校務資訊系統填妥「兼任教師(未)具本職

單位調查表」）並送達人事室彙辦。 

(六) 依行政院限制所屬公務人員借調及兼職要點第8點規定：「各機關

公務人員在公、私立學校兼課者，應經本機關首長核准。在辦公

時間內，每週併計不得超過4小時，並應依請假規定辦理。」是以，

如兼任教師具各政府機關、公立醫院及公私立學校專職身分者，

人事室將於函請其本職單位同意後製發聘書。 

(七) 擬聘兼任教師具本校專職身分者，請兼課人員自行填寫本校「專

任人員校內兼課許可申請表」，經校方同意核定後，將該申請表

正本轉交兼課單位承辦人，始得續行新、再聘作業。 

二、 聘任程序 

(一) 新聘： 

1. 本校榮譽退休教授第一次聘任，請以簽呈方式辦理聘任作業，並

敘明「課程名稱」、「授課學分數」、「受聘本校退休榮譽教授

日期」，並至校務資訊系統填妥「兼任教師(未)具本職單位調查

表」。 

2. 聘任本校退休副教授(含)級以上教師且為聘任單位初次聘任為

兼任教師者，僅須經聘任單位教評會審查，免提院級教評會審

議，通過後可逕循行政程序簽請校長同意後聘任。台灣聯合大學

系統各校之專任教師如欲聘為副教授(含)以上職級，仍須經院級

教評會審議，通過後可逕循行政程序簽請校長同意後聘任，簽呈

除教評會會議紀錄外，亦應檢附在職證明及教師證書。 

3. 兼任教師辦理新聘作業時，應自校務資訊系統/電子表單系統申

請擬聘兼任教師申請表，並檢附以下相關文件： 

(1) 本校擬聘教師資料表 

(2) 具各級教師證書者請檢附影本（無則免附） 

(3) 擬聘兼任教師身分證正反面影本／外國籍教師應檢附護照

影本，並應於聘任後主動提供居留證、工作證影本 

(4) 各級教評會會議紀錄(請加蓋單位圓戳章；第一次聘任為教

授及副教授職級者須附院級評會記錄) 

(5) 最高學歷證明（國外學歷務必檢附英文版證書影本及學歷驗

證證明） 
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(6) 本校專任人員校內兼課許可申請表（非本校專任人員免附） 

4. 電子表單-擬聘兼任教師申請表經核定後，至校務資訊系統填妥

「兼任教師(未)具本職單位調查表」並將整份文件(含附件)送本

校人事室承辦人彙辦，校內聘任程序方完成。 

※有關教育人員任用條例之教學年資，兼任教師應折半計算；所提

之各研究、專門職業職務、臨床、主治醫師等年資，僅認列專任年

資，兼任年資依法不予採計，相關規定如有疑問，請務必先與人事

室承辦人確認。 

(二) 再聘 

1. 同一單位、同一職級曾簽聘核可者，以再聘方式辦理。 

2. 兼任教師再聘作業，請逕至本校「校務資訊管理系統」中，點選

「教師作業子系統」之「兼任教師聘任作業」項下操作，網址：

https：//www.ccxp.nthu.edu.tw/ccxp/UPDATE/。 

3. 請確依實際開設課程之需要於「兼任教師聘任作業」新增教師，

填寫教師編號並點選欲聘任學期，確認系統帶出的資料無誤後，

再填寫「每週授課時數」及「課程名稱」，並檢視「本職單位(全

銜)」、「本職職稱」及「保別身分」等欄位資料是否正確（如

有錯誤者請更正），並請兼任教師至校務資訊系統填寫(未)具本

職單位調查表，聘用單位務必點選【送人事室審核】，系統稽核

本職調查均填寫無誤後，將紙本資料彙整後送回人事室。 

4. 具「本校榮譽退休教授」、「外國籍身分者」等情形請於備註欄

加註說明。 

5. 請於新增完畢後「列印」名冊並經單位主管簽章後，送所屬一級

主管核閱簽章，再至系統「兼任教師聘任名冊」畫面上方點選「送

人事室審核」（經點選後無法修改資料），於截止期限前送人事

室彙辦。另如對系統操作有問題或建議，請洽人事室游小姐，校

內分機：34571。 

(三) 聘任後因故不聘任 

1. 兼任教師聘任後，如為系所校方原因應發函致兼任教師本人（格

式請參考範本）告知聘約終止，如為教師個人因素請上簽呈敘明

理由，辦理終止聘約事宜。 

2. 兼任教師聘任後，因故不受聘，應上簽並會人事室承辦人（可先

以電子郵件通知人事室承辦人)，俾及時辦理退保等相關作業。 
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3. 兼任教師如有專科以上學校兼任教師聘任辦法有關終止聘約、停

止聘約情形，悉依規定辦理。 

 

參、鐘點費 

一、 本校兼任教師鐘點費發放時程：（依據104年5月26日兼任教師鐘點費發

放時程調整討論會議辦理） 

1、上學期：1.5個月（10月底前）、11、12及翌年1月，均於各月1日發

1個月。 

2、下學期：1.5個月（3月底前）、4、5、6月，均於各月1日發1個月。 

二、 兼任教師鐘點費以其他經費支給者(如在職專班經費等)，請依校方行

程核發鐘點費，俾利調整加保級距，以免導致高薪低保情形，進而影

響兼任教師保險給付及提繳勞退金等相關權益。 

三、 夜間授課鐘點費核發標準，原則比照「公立大專校院兼任教師鐘點費

支給基準表」日間授課基準發放，但由系所要求夜間開課，應專簽敘

明理由，並經校方同意者。（依據104年4月16日兼任人員鐘點費討論

會議辦理） 

四、 授課鐘點費以學分數支給，若需以授課時數支給，應敘明理由簽奉同

意者，並於鐘點費核發作業時，檢附該簽影本辦理。 

五、 公教人員退休後，再任由公庫支給薪俸、待遇或公費之職務者，應停

止領受月退休金權益，俟再任原因消滅後回復，相關規定如下： 

(一)依公立學校教職員退休資遣撫卹條例（本法規生效日期：民國107

年7月1日)第77條第1項規定略以，再任由政府編列預算支給俸（薪）

給、待遇或公費之機關（構）、學校或團體之職務且每月支領薪酬

總額超過法定基本工資(註：112年基本工資為26,400元)。 

(三)依公務人員退休資遣撫卹法第77條及其施行細則第109條規定略

以，再任由政府編列預算支給俸（薪）給、待遇或公費（以下簡稱

薪酬）之機關（構）、學校或團體之職務且每月支領薪酬總額超過

法定基本工資。 

肆、保險 

一、依據專科以上學校兼任教師聘任辦法第19條規定，兼任教師符合勞工保

險條例、就業保險法或全民健康保險法所定資格者，學校於聘約有效

期間為其投保勞工保險、就業保險及全民健康保險，同法第20條規定：

未具本職之兼任教師應由學校按月為其提繳退休金。即兼任教師全面
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納保並提繳退休金，爰請各單位務必於期限內完成聘任程序，以免影

響兼任教師權益（如保險給付、退休金給付等）。 

二、兼任教師聘任未能於學期開始(即8月1日、2月1日)前完成者，自聘任案

核定日起聘，並自該日起核給授課鐘點費，請務必於聘任案核定當日

將核定文件（簽或擬聘兼任教師申請表影本，併同校務資訊系統填妥

「兼任教師(未)具本職單位調查表」）送人事室彙辦，如遲於聘案核定

日送達，則以人事室收件日為聘期起聘日及勞保加保日。 

三、兼任教師經聘任後，如其本職身分或保別身份變更，請務必重新填寫(未)

具本職單位調查表（系統將自動通知人事室變更情形），俾利辦理保

險情形變更，以免影響教師權益(如本職年資採計、退休金給付等事

項)。 

四、有關兼任教師是否具本職及其保別身分之定義，請參閱專科以上學校兼

任教師聘任辦法Q&A(Q12-6至Q12-12) 

五、所謂未具本職，指兼任教師未具下列身分之一： 

（一）軍人保險身分者。 

（二）公教人員保險身分者。 

（三）農民健康保險身分者。 

（四）勞工保險身分之下列全部時間工作者： 

1、以機關學校為投保單位：機關學校專任有給人員。 

2、非以機關學校為投保單位： 

A、公、民營事業、機構之全部時間受雇者。 

B、雇主或自營業主。 

C、專門職業及技術人員自行執業者。 

（五）已支領退休給與者。 

六、寒暑假期間兼任教師係以最低工資投保，俟核發鐘點費後，改以每月授

課鐘點費投保，屆時兼任教師個人負擔保費也會一同調整。 

 

以上如有未盡事宜，悉依相關規定辦理。 

※兼任教師業務承辦人：游小姐，分機34571 

※保險業務承辦人：古小姐，分機31312 

112年8月版 


