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	一、組織編制

二、遴選、敘薪、送審

三、甄審

(一)教師甄選

(二)職員甄審

(三)約用人員甄審

四、教師升等

五、職員升遷

六、兼課

七、差假勤惰
八、兵役

召集

九、考核、獎懲

(一)教師晉薪

(二)職員考核

(三)獎懲

十、因公出國、訪察

十一、訓練、進修案件

十二、服務工作

十三、待遇及生活津貼

十四、保險

　　、福利
十五、退休撫卹

十六、一般人事工作

十七、人事資料調查

　　　、登記及報表

十八、有關證明之簽發

十九、保證業務

二十、文康

　　　、體育活動

廿一、員工心理健康管理

廿二、管理效能
廿三、工作簡化

廿四、人事查核

(一)教職員工資料之查核事項：
(二)貪瀆案件之處理：

(三)陳情案件之處理

廿五、警勤管理

廿六、約用人員管理

廿七、其他
	(一)組織規程之修定。

(二)教職員預算員額編制表之修訂。

(三)預算員額分配及編制之執行。

(四)擬訂行政組織系統表。

(五)分層負責明細表之修訂。

(六)人事人員編制事項。

(一)職員甄審辦法之擬訂。

(二)教職員任免、遷調。

(三)核發教師聘書。

(四)教職員之資格審查及履歷表各欄核章。

(五)就(離)職通知單之核辦。

(六)教職員級俸之核敘。

(七)填發教職員敘薪通知書。

(八)製發職名章。
(九)職員試用期滿及送審，複審案件之核轉。

(十)教師資格審查案件之核轉。

(十一)教師資格審查案件之轉知。

(一)成立學年度校教師評審委員會。

(二)教師名額徵聘。

(三)上網公告徵聘教師。

(四)召開校教師評審委員會。

(五)校務基金聘用編制外教學人員及客座教授案。

(一)成立年度職員甄審暨考績委員會。

(二)職員名額進用。

(三)公告甄選職員。

(四)受理應徵人員報名證件審核。

(五)辦理公開甄選。

(六)召開職員甄審暨考績委員會。
(七)核定錄取人員。

(一)約用人員之進用。

(二)徵聘約用人員公告。

(三)受理應徵人員報名證件審核。

(四)召開約用人員審核小組。

(五)核定錄取人員。

(一)通知教師提出升等申請。

(二)系所學院教師評審委員會審議教師升等案。

(三)召開校教師評審委員會決定升等案。

(一)公告內陞缺額並限期申請。

(二)審核申請人陞遷積分。

(三)召開職員甄審暨考績委員會。

(四)核定陞遷人員。

(一)召開校教師評審委員會審核新聘兼任教師之聘用及資格。

(二)教師校外兼課同意書之核發。

(三)專兼任教師課表時數之會核。

(四)教師兼課法令、規章之請釋轉知。

(五)職員兼課之同意。

(六)約用人員兼課之同意。

(一)教職員公差、請假案件之審核與登記。

(二)職員線上差勤刷卡之管理。

(三)差假勤惰法令之轉知。

(四)教職員不休假加班費之核發。

(五)教職員曠職、扣薪案件。

(六)教授休假研究案。

(七)教職員工一般加班(四小時以內)案件。

(八)教職員工專案加班(五小時以上)案件。

(九)會辦發放值勤費（誤餐費）。

(十)辦理選舉投票日放假之有關　　業務。

(十一)教職員國民旅遊卡申請案。

(十二)持用國民旅遊卡新增異動。

(十三)教職員休假旅遊補助費申請案。

教職員逐次、儘後召集申請異動案。
(一)繕造學年度教師年資加薪清冊。
(二)陳報教師年資加薪清冊。

(三)繕發教師年資加薪通知書。

(一)填寫各項考核表件，彙整考核資料。

(二)召開職員甄審暨考績委員會。

(三)陳報職員成績考核清冊。

(四)繕發職員年度考績通知書。

(五)通知發給考績獎金或晉級加薪。

(六)職員平時考核資料之彙整陳閱。

(七)教職員專案考核。

(八)人事單位年度業務績效考核。

(九)人事助理人員考績之擬議。

(一)獎懲案件之簽辦及重大獎懲案召開兼行政職教師暨研究人員獎懲委員會、職員甄審暨考績委員會、約用人員考核委員會審議。

(二)獎懲令之發佈。
(三)不適任現職人員之處理案件。

(四)獎懲案件之彙報、登記。

(五)涉嫌刑案之處理。

(六)停(免)職、復職及補薪案件。

(七)推薦資深優良教師及轉頒獎勵金。

(八)申頒教職員服務獎章有關業務。

(九)推薦優秀教育人員及優秀公務人員表揚案。

(一)教職員因公出國、訪察案件之處理。

(二)教職員前往大陸參加會議、探親案件之處理。

(三)教職員出國考察訪問結果報告存檔。

(一)教職員訓練進修及在職訓練事宜。

(二)公務人員終身學習時數認證事宜。

(三)型塑學習型組織。

(四)教職員進修學雜費補助申請案。

(五)辦理公務員專書閱讀有關業務。

(六)推動辦理職員數位學習之規劃、獎勵及績效考核。

(一)本校辦公時間之訂定。

(二)假日及變更辦公時間通知。

(三)天然災害變更辦公(上課)時間通知。

(四)各種集會出席人員之核派。

(一)教職員待遇核簽事宜。

(二)公教人員待遇辦法之轉知。

(三)有關待遇疑義釋示案件。

(四)教職員之俸給或其他現金給與之審核。

(五)教職員各項生活津貼及補助費(婚、喪、生育、子女教育、重大災害等)之請領與核轉。

(六)核發未請領各項生活津貼證明書。

(一)公保及健保加退保、停保、復保及異動案件。

(二)繳納保險費清單之會核。

(三)保險給付申請核轉案件。

(四)各項保險給付核定案件之轉知。
(五)退休人員保險案件處理。

(六)員工福利事項之規劃。

(七)有關公務人員保險、福利疑義之釋示及法令轉知。

(八)依法留職停薪人員保險、福利案件處理。

(九)填送教職員保險各項表報。

(十)教職員工申請特別救助案件。

(十一)每月教職員工生日禮券之致送。

(十二)約聘僱人員離職儲金之處理。

(十三)輔建貸款案資料管理。

(十四)輔建人員調職時貸款異動通知單之移轉。

(十五)公教人員各項優惠貸款之轉知。
(十六)協助監督本校員生消費合作社相關業務。

(一)教職員退休、資遣、及撫卹案件之陳報。
(二)教職員退休、資遣、及撫卹案核定後之轉知。
(三)退休人員列冊管制。
(四)教授、副教授申請延長退休案件。
(五)教職員退休撫卹基金加入人員資料異動。
(六)教職員退休撫卹基金俸(薪)點變更暨補繳基金費用。
(七)教職員退休撫卹基金加入人員暨補繳基金費用。
(八)教職員退休撫卹基金退出暨退還自繳基金費用。
(九)應即退休人員資料之催辦。
(十)退休人員照護情形之查報。
(十一)退休人員三節(春節、端午、中秋)慰問金之請領。

(十二)退撫人員子女教育補助費之申請。

(十三)一次退休金、月退休金、撫卹金及子女教育補助費之領發通知事宜。

(十四)退休補償金處理。

(十五)退休金、撫卹金證書繳銷事宜。

(一)人事法令、刊物及公報之保管。
(二)人事業務問題資料研析。
(三)人事業務之研究與發展。
(四)省市教育會各項業務。
(一)各項人事資料動態登記，表冊之繕發及保管。
(二)教職員名籍冊之建立與保管。
(三)教職員姓名變更登記及出生年月日之核對。
(四)有關調職人員資料之移轉。
(五)員工動態通知(到離職、起薪、停薪、升等)。
(六)編印教職員名冊及通訊錄。
(七)其他人事定期報表之查報。
(八)公務人力調查及異動填報。
(一)教職員在職證明書。
(二)教職員離職證明書。
(三)各種人事資料有案可稽之證明書。
(四)各種生活津貼證明書。
(一)出國進修保證案件。

(一)辦理教職員工體育及自強活動事項。
(二)教職員工參加校外各種體育競賽活動案件。
(三)辦理各單位文康活動申請案件。
(一)擬訂推動員工心理諮商輔導計畫。
(二)員工心理諮商輔導之申請。
(三)員工心理諮商輔導個案轉介。
(四)員工心理諮商輔導個案協調事宜。
(五)員工心理諮商輔導個案經費支出。
(六)員工心理諮商輔導個案檔案管理。
(一)推動行政核心價值。
(二)推動中、高階主管核心能力。
(三)推動公務人力資本衡量。
(一)工作簡化實施計畫之擬訂。
(二)辦理工作簡化各項表報與彙整。
(三)工作簡化成效檢討之陳報、評估及考核。
(一)新進人員查核。
(二)入出境查核。
(三)與查核有關資料之蒐集。
(一)檢舉函件之處理。
(二)政風資料之蒐集。
(一)陳情請願與重大突(偶)發事件之協調事項。
(一)協辦駐警之僱用與解僱。
(二)協辦駐警差假、勤惰管理。
(三)辦理駐警待遇、福利、保險業務。
(四)辦理駐警考核。
(五)辦理駐警退職、資遣、撫慰。
(一)約用人員人力規劃管控事宜。
(二)約用人員簽訂試用期間勞動契約書、勞動契約書事宜。
(三)約用人員到離職通知。
(四)約用人員敘薪通知。
(五)約用人員差勤管理事宜。
(六)約用人員試用期滿成績考核、年終考核事宜。
(七)約用人員獎懲事宜。

(八)約用人員在職訓練、進修事宜。
(九)約用人員各項證明書之核發。
(十)約用人員退休、資遣、職業災害補償。
(1) 其他有關人事業務及臨時交辦
事項。
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