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法鼓文理學院 內部控制作業程序（人事事項） 

單位 作業程序名稱 控制重點 

人事室 教師徵聘與職員工僱

(遴)用作業 

 1. 聘僱及任用作業是否公平、公正、公開。 

 2. 是否依外在環境狀況改變程度，適時修正所採用之招募甄選方式。 

 3. 人員增補程序是否依核決權限簽核。 

 4. 增補人數是否符合聘僱計畫或預算編制。 

 5. 是否依照教師資格審定辦法所規定之資格進行審定。 

 6. 持外國學歷教師是否已辦理學歷查驗或查證。 

 7. 是否按規定辦妥一切手續並建立人事基本資料。 

 8. 人事資料是否完整保存。 

 9. 有無規範並遵守個人資料保護法，除授權人員外，其他人員均不得調閱人事資料之規定，以免個資外洩。 

人事室 職員工出勤作業  1. 職員工是否依上下班出勤規定時間刷卡簽到、簽退。 

 2. 承辦人是否於上午 10:00查詢當日出勤之同仁「簽到退紀錄」有無正常。 

 3. 人事室有無針對是日未刷卡簽到退之同仁做查勤之動作。 

人事室 教職員工請假作業  1. 教職員工申請假別應符合規定條件。 

 2. 教職員工請假應依規定程序申請，並經權責主管核准。 

 3. 出差人員應依本校規定申請辦理。 

 4. 出差人員應經權責主管核准。 

 5. 銷假日期應正確。 

人事室 職員工申請加班作業  1. 職員工加班由各業務單位主管視業務需要指派。 

 2. 教職員工請假應依規定程序申請，並經權責主管核准。 

 3. 出差人員應依本校規定申請辦理。 

 4. 出差人員應經權責主管核准。 

 5. 銷假日期應正確。 

人事室 個人保險作業  1. 公保業務： 

 1.1. 教育部編制之教職員均應於核定薪級後，於當月份向公教保險部依其薪級辦理加保作業。 

 1.2. 每月薪資中所應代扣保費及學校付擔之保費，應依公教保險級距表之金額進行代扣。 

 1.3. 申請公保相關給付，均應依公保規定檢附相關證明文件。 

 2. 勞保業務： 

 2.1. 校務基金編制人員及受委託執行專案計畫之專任助理人員，報到當日應即加保，並於當日生效。 

 2.2. 每月薪資中所應代扣保費及學校付擔之保費，應依勞工保險級距表之金額進行代扣。 

 2.3. 申請勞保相關給付，均應依勞保規定檢附相關證明文件。 

 3. 健保業務： 

 3.1. 本校教職員之投保級距均依全薪投保。 

 3.2. 申請眷保者應檢附身分證明及戶口名簿影本供人事室確認投保之適法與資料之正確性。 

 3.3. 被保險人之眷屬保費人數以 3眷口為上限，超過第 4口眷屬者免繳。 

 3.3. 每月薪資中所應代扣保費及學校付擔之保費，應依全民健康保險級距表之金額進行代扣。 

人事室 團保及文康活動作業  1. 團體保險應於每年到期前 1個月，開始進行續保作業。 

 2. 人事室應以簽呈簽准保險合約之廠商，經校長核定後，再進行保險事項。 

 3. 春節、教師、中秋節前 10天，列出本次符合領取節金之人員名冊送至出納。 

 4. 生日節金每 3個月列出 3個月份之教職員工之生日名冊送至出納。 

 5. 喪、傷病慰問金原則上當面致送。 

 6. 文康活動應辦平安保險，並督促業者告知行車、飲食、住宿、旅遊活動等安全注意事項及逃生路線。 

人事室 薪資發放作業  1. 代扣薪資所得稅應依扣繳率標準表按月代扣。 

 2. 代扣公勞健保保費依保險金額表之等級每月代扣。 

 3. 編製之「薪資清冊」與「每月薪資統計表」應正確。 

 4. 教職員工薪資計算應為正確。 

 5. 薪資應按時發放。 

 6. 撥匯款項應正確無誤。 

人事室 新進人員作業  1. 教職員工薪級是否依「校長、教師薪級表」、「職員薪級表」、「工友工餉支給標準表」及「校務基金進用
人員（含技工）薪級表」敘薪。 

 2. 教師、職員及校務基金約僱人員敘薪原則是否依規定辦理。 
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單位 作業程序名稱 控制重點 

人事室 職員在職訓練、進修作

業 

 1. 人事、會計會辦單位應詳細審查相關資料。 

 2. 所屬單位主管主動薦送者應填寫切結書一式二份。 

人事室 教師休假研究進修講學

作業 

 1. 提出研究、進修、講學、教授休假之教師應經過各級教評會議審議通過。 

 2. 獲准研究、進修、講學、教授休假之教師應填送履行服務合約書一式三份。 

 3. 獲准研究、進修、講學、教授休假之教師應於結束後 3個月內提出報告。 

 4. 獲准研究、進修、講學、教授休假之教師應依規定核發薪資。 

人事室 教師學年評鑑作業  1. 教師學年評鑑考核： 

 1.1. 除免受學年考核教師外，應對於每 1位教師都進行學年評鑑考核。 

 1.2. 教學單位應於每年 5月進行學年評鑑考核。 

 1.3. 教師學年考核均應經過二級教評會議審議，並由人事室彙整結果後送校長核定。 

 1.4. 教師考核結果應以「考核結果通知書」書面通知受考人。 

 1.5. 人事室應依考核結果於次學度晉薪一級及發給學術研究獎勵金。 

 1.6. 教師考核、評鑑結果應做為教師獎懲、續聘、升等、晉薪、停聘、解聘、不續聘之依據。 

 2. 學年評鑑考核不通過： 

 2.1. 評鑑不通過之教師，評鑑小組及教學單位應開始給予追蹤輔導（3年）。 

 2.2. 教學單位應將追蹤輔導的結果列入每學年考核成績之中並經二級教評會議審議。 

 2.3. 接受 3年追蹤輔導之教師，3年均考核通過後即結束輔導。 

 2.4. 評鑑不通過之處理方式：依本校教師評鑑考核與學術研修獎勵辦法第六條處理。 

人事室 職員工考核獎懲作業  1. 主管平時應對於所屬職員進行平時考核；有特殊贡獻或缺失得給予當事人獎懲。 

 2. 應對於任職滿 1學年以上之每一職員進行考核。 

 3. 人事室應該每個職員之當年度獎懲及出勤狀況列於評分表上以供主管參考。 

 4. 單位主管初核之等第比例應合於法規中所載之比例。 

 5. 人事室覆核各單位考核表時應確認初核之等第比例合於法規中所載之比例。 

 6. 職員之考核結果應經職工人事評議委員會審議，並將結果呈送校長核定。 

 7. 職員之考核獎勵金額應送校長核定。 

 8. 人事室應於考核結束後製發考核結果通知書通知所有受考職員。 

 9. 於當學年結束前發放當年度考核獎金，並於次學年度起合於晉薪標準者晉薪一級。 

 10. 職員獎懲事實應送職工人事評議委員會議審議，並送校長核定。 

 11. 人事室依獎懲結果簽發獎懲令並公告周知。 

人事室 退休、資遣與撫卹作業  1. 退休撫卹儲金及勞工退休基金應依規定提撥。 

 2. 退休金申請依應規定程序辦理。 

 3. 符合強制退休或命令退職應依規定程序辦理。 

 4. 撫卹、資遣作業應依規定辦理。 

 5. 教師資遣應經各級教評會議通過。 

 6. 職員資遣應經職工人事評議委員會通過。 

 


