工 　作　 說　 明　 書

一、工作名稱
協助處理基地臺陳情案相關業務工作。
二、派駐人數
2名，本會並得視業務需要，調整派駐員額及派駐單位或酌減派駐人數。
三、派駐人員（業務助理）學歷、資格等事項
(一)學歷、資格 
1.具大專以上學歷。以電機、電子、電信、資訊、通訊、大眾傳播、法律、中文、教育及公共行政等相關科系尤佳。
2.如具備處理基地臺業務實務經驗，優先同意派任。
3.具WORD、EXCEL處理能力，中文打字速度佳。
  (二)廠商派駐人員如無前項所列學歷或能力者，本會得要求廠商更換人員。

(三)所派駐之人員須為全職人員。 
四、工作內容

(一)基地臺陳情案件受理及協調事宜。
 (二)基地臺執照核換發相關行政文書工件。
(三)第一類及第二類電信業務建檔及追蹤。
(四)其他相關事項。
五、工作地點
(一)工作地點：臺北市中正區延平南路143號。
(二)派駐單位如因業務需要搬遷新工作地點，廠商之原派駐人員未能配合至新工作地點工作時，本會得要求更換新派駐人員。

六、工作時數
廠商應事先與所屬派駐人員約定，同意依行政院人事行政總處公告之103年政府行政機關辦公日曆表及配合本會辦公時間出勤，不得遲到早退、無故離開，相關規定如下：

    (一)正常工作時間：星期一至星期五，每日工作時間8小時，採彈性上班，上午8時至9時，下午17時至18時打上、下班卡。本會各派駐單位得視業務需要，自行調整正常工作時間。

    (二)星期六、日及國定例假日：休息。
(三)廠商應事先與派駐人員約定同意將5月1日勞動節在內之部分休假日移至其他工作日實施，以配合本會辦公日出勤（週休二日），其他被調移之休假日毋須再休假，且廠商須遵守法令所產生之費用，均已包括於報價內。
七、保障薪資
(一)為避免派駐人員異動頻繁及反應專業技能，廠商給付派駐人員每人每月薪資不得低於新臺幣24,500元以下之保障薪資。

(二)上述保障薪資（含勞方自付勞、健保費，但不含任何加給及其他名目獎金）除依第9點、10點或契約第3條第6款規定予以扣減外，廠商不得以任何理由扣減之。
八、派駐人員更替（換）
廠商派駐人員一經本會同意派駐後，除有下列各款情形外，廠商不得以任何理由更換之：

(一)經本會同意者。

    (二)經本會認定派駐人員工作不力或不適任者。

    (三)本會依第3點、第5點、契約第8條第18款規定，要求廠商更換者。

    (四)派駐人員自動離職。
九、休假、請假

廠商派駐人員於本會任職服務期間請假，應依勞工請假規則、勞動基準法及下列規定辦理：

   (一)事假：應於請假前2日（臨時請假不在此限）填寫假單（不包括婚、喪、產假），徵得派駐單位主管同意始得准假，事假期間不給薪資，並於請假人員當月薪資內扣款，全年事假累計不得超過十四日。

   (二)病假（含生理假）：普通傷病假一年內未超過三十日部分，薪資折半發給，並應於請假後第一個上班日補填假單，並由派駐單位主管核章，違者視同事假論。

   (三)婚、喪、產、公假：給假天數依勞工請假規則及勞動基準法相關規定辦理，超過法定天數，視同事假不給薪資，本會如於上述假別期間要求廠商增派人力，新增費用由本會依決標單價與實際出勤天數支付。

(四)特別休假：廠商提供本會派駐人力所僱用之派駐人員，如該人員與相關機關解釋函所稱符合於本會未中斷服務之年資者，不論其之前僱主是否為本案廠商，本會同意併計該派駐人員於本會服務期間之年資，計算特別休假日數，以保障其休假權益，為避免影響業務推動前提，本會得要求派駐人員事先提出特別休假之排休及代理人計畫，經核准後執行，已排定之排休計畫得配合派駐人員臨時、緊急事故調整。
十、曠職
廠商派駐人員無正當理由未依規定辦理請假者，視為曠職。曠職期間不給付薪資，並按曠職時數自應給付曠職人員當月薪資內扣款，本會並得依契約規定處置。
十一、派駐人員應遵守事項

(一)廠商派駐人員必須嚴守工作上之秘密，不得洩漏。

(二)廠商派駐人員對本會之設備及業務上資料之保管，應盡善良管理人之注意義務。

(三)廠商派駐人員非因協助業務需要並經本會同意，不得複製任何資料（含電子檔及紙本）攜離派駐地點，亦不得刺探與工作無關之事項或有其他違反本會所頒「資訊安全管理要點」之行為。

(四)廠商派駐人員遇有業務需要外出時，應遵守道路交通安全規則及相關法令規定，如發生事故者，廠商派駐人員自行負責與本會無涉。

(五)廠商派駐人員於工作上應力求正確及效率且不得延宕，發現錯誤後應即行更正，如因可歸責於派駐人員之錯誤或疏失致嚴重影響本會職務之執行時，經所派駐單位主管告誡後仍未改善，本會得要求廠商立即更換人員。 

十二、職業災害

(一)廠商派駐人員在本會工作場所及工作時間外之安全，由廠商自行負責。
(二)派駐人員因遭遇職業災害而致死亡、殘廢、傷害或疾病時，廠商應依規定予以補償，補償項目包括：必須醫療費用、工資補償、殘廢與死亡補償；如同一事故，依勞工保險條例或其他法令規定，已由廠商支付費用補償者，得予抵充。
十三、勞資爭議解決

(一)廠商派駐人員之薪資及相關福利應由廠商依本契約規定自行支付，與本會無涉；廠商與其派駐人員之勞資糾紛，應由廠商依勞動基準法或相關法規解決。本會必要時得要求廠商提送派駐人員依法令應繳納之稅捐、規費、強制性保險之保險費、提撥勞工退休金、勞動契約等資料。

(二)廠商派駐人員與其廠商發生勞資問題，其情節重大致嚴重影響本會業務運作者，本會得解除或終止契約，並得沒收履約保證金。

十四、本工作說明書為契約之一部分。
