107年度  迦碩事業有限公司  臨時工作人員協助事項說明書

	跟課執行細則

	1. 跟課時請提前10~15分到現場，並配戴督課工作證，如需臨時離開跟課現場，請將督課工作證放於桌上。
2. 協助學員在簽到表上「學員出席記錄簽名」、「教材講義簽收」處簽名(只能簽正楷中文全名，其他不能)，若表上無該學員名字，請於下方空白處簽名，有分上、下兩堂課，則須簽名兩次。因故未出席者，請劃掉以實際參訓簽到(有就保在該企業者)，嚴禁代簽，確實執行。如造成法律問題，請自行負責。
3. 講師領據，將表單拿給當日講師簽名，分上、下兩堂課，則須簽名兩張，若有資訊錯誤，請直接劃掉修改正確即可。
4. 工作人員領據，於表格內打勾處親筆填具所需資料(如簽名/身分證號碼……)。金額欄位不需填寫，如有分上、下兩堂課，則須簽名兩張。
5. 參訓學員意見調查表，於課後發放給學員填寫後收回，如有分好幾次上課，請於最後一次上課發放。
6. 上課照片拍攝每次上課拍攝不同角度、不同時間點至少5張照片(以人多且橫式為主)，如有分上、下兩堂課皆都要拍照至少10張。
7. 請於當天課後將簽到表、上課照片、督課回饋單上傳至line群組以相簿建立。如有問題，請立即回覆、反映。
8. 如遇到訪視人員前去訪視，請直接說是工作人員，訪視員會有相關訪視資料填具，請工作人員簽名配合。

9. 請跟課人員在簽到單最下方「工作人員簽名」處簽上中文全名正楷
10. 如非上述之其他單據(老師交通費等……)，請依現場狀況填寫之或詢問培訓中心同仁。

	注意事項

	1. 請確實填寫督課回饋單，並連同所有資本資料一併繳回。
2. 認課後請勿任意換課、取消、無故未到，並請自行查看認課資料是否正確，如有問題請反映給培訓中心同仁，如未反映則以線上認課資料為準。
3. 請注意自身服裝儀容，並著包鞋，勿蓬頭垢面。
4. 上課時間依簽到表為主，不可隨意遲到、早退，如企業與講師有商議調整時間，務必請立即轉達回培訓中心來判斷可否調整時間，避免造成無法核銷之憾事。


	費用結算事項

	1. 請於每月5日前以掛號寄回上個月份跟課相關紙本資料，並打統編25151314，購票證明與資料一起寄回，地址：40455臺中市北區錦新街30號10樓，迦碩事業有限公司收，電話04-22291157。
2. 跟課相關資料於每月5日前寄回，經確認無誤後，於當月15-20日匯款，會扣除匯費；如逾期，費用將延至下個月匯款。

	是否已詳讀上述資訊？
如確認無誤請填寫以下相關資料，回傳後即表示同意遵守以上規則，如未遵守將視情節嚴重程度作出相應工資調整。
立書者：                                    (請列印出親簽)

如不方便列印，請詳讀後將電子檔Line至群組
並傳送以下訊息：
本人XXX於XXX年X月X日詳讀過工作人員協助事項說明書，並已提供匯款資訊，以此證明。


	個人資料

	姓名
	

	身分證字號
	

	手機
	

	戶籍地址
	

	可否開立扣憑
	□可　/　□不可，原因_____________

	匯款存摺封面

	

	匯款戶名
	

	匯款帳號
	

	匯款銀行與其分行
	

	銀行代碼與分行代碼
	

	請務必確實詳填，費用將以上述資料進行匯款，如遭退匯請自行負擔兩次匯費！


