慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	人事室
	職稱
	組長

	初任本職資格條件

	性別:   ○男   ○女   V不拘
	年齡:   45  歲以下

	教育程度:   ○博士  ○碩士  V大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	無



	經驗或其他
	行政工作經驗五年以上

Microsoft Office操作、行政文書處理

	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 年度規劃
	撰寫單位中程計畫

	
	編列人事業務各項年度預算

	
	年度預算結算數之編寫

	2. 人員聘任
	彙整學年度教職員工增聘資料、及相關

人事費用之編列

	
	各項教師聘書之製發、聘書遺失（毀損）

之補發

	3.人事相關委員會之運作
	各項委員會委員改選事宜及委員聘函

之製發

	
	各項委員會會議之安排、資料收集彙

整，紀錄及會議決議之通知

	4.服務教師項目
	辦理教師延長服務案件

	
	教師校外兼課、兼職業務

	
	核報資深優良教師慰問金及服務獎章

事宜

	5.考核、退輔及資遣等項目
	教職員工年度晉薪及考核晉級通知書

之製發

	
	編製考核清冊函送私校退撫會

	
	教職員工及研究助理年終獎金報表之

編製

	6.專案性工作
	協助校務評鑑、行政評鑑、中程校務發

展計畫、教師評鑑等各項資料之提供與

相關資料之彙整

	
	協助各項評鑑實地訪評、獎補助款訪視

等

	
	本校員額編制表之修正及報部

	7.其他
	每月人員異動統計表之製作

	
	人事室組員各項承辦業務之複審

	
	


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	人事室
	職稱
	組員1

	初任本職資格條件

	性別:   ○男   ○女   V不拘
	年齡:   40  歲以下

	教育程度:   ○博士  ○碩士  V大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	無



	經驗或其他
	Microsoft Office操作、行政文書處理



	外部聯絡單位/人員
	勞保局、健保局

	基本職掌
	負責同仁差勤請假管理，在離、職證明，教職員新進報到、離職手續，子孫學雜費減免、約聘人員年度續聘作業、職員工合約製發等。


	工作項目及內容
	績效標準

	1. 差勤請假管理
	含每日下載刷卡資料、核對出缺勤、每

日異常通知

	
	每月底轉上個月刷卡出勤異常彙整、每

月7日通知及扣薪

	
	值班人員班表異動


	
	每月值班人員班表彙整(通知各單位、彙

整轉電算中心上傳)

	
	一般假、加班單簽辦處理

	
	一般請假、暑休、加班單假單簽核

	
	紙本公差假單

	
	加班單轉入系統

	
	協助請假開權限

	2. 新進報到業務
	研究助理：新進人員須知說明、報到資

料繳驗、人事資料庫建檔

	
	教師、職員工：新進人員須知說明(職員

試用期考核、年度考核說明等等)、報到

資料繳驗、人事資料庫建檔、刷卡設定

	
	教職員工離職業務：離職同仁手續相關

事宜離職申請單、業務移交、離校手續

清單(證件職章繳回)、人事資料庫註

記、資料袋註記歸檔、健保轉出單及離

職證明寄件

	
	協助人員異動mail及公告。

	
	教職員職名章申請

	
	識別證製作(臨時):新進臨時識別證、臨

床醫師識別證、單位異動更換。 

	
	識別證製作(正式):製作名冊、照片電子

檔收集並請電算中心燒成光碟、轉送基

金會製卡

	
	名片申請:確認單位姓名職稱等資料是

否正確無誤

	3.勞健保業務
	教職員勞健保線上或紙本加、退保、薪

調、停復保等事項

	
	每月勞健保費用核銷:名冊金額核對、雜

項核銷

	3. 服務證明、就醫證明
	教職員在職、離職、服務證明申請製發

作業：證明製發、用印申請、轉發申請

者

	
	教職員就醫證申請：製發就醫證、建檔

	4. 約聘考核、合約書
	約聘人員工作表現評估及續聘調查作

業：整理每月受考評同仁名單、製發續

聘調查表、mail通知受考評人與單位主

管、送呈考評表、歸檔。

	
	約聘人員年度合約書製發與送呈用印；

計畫人員合約書簽約送呈用印；

編制職員工合約製發與送呈用印、歸

檔、簽約事宜說明等

	5. 教師寒暑假彈性休假管理作業
	休假天數起迄日計算、通知電算中心設

定時間、通知教師排定休假、彙整後寫

簽呈送核

	6. 教職員工子孫學雜費減免申請
	每學期開學後一個月內受理申請、彙整

資料製作名冊、送呈與雜項核銷。


	7. 臨時交辦事項
	臨時交辦資料彙集、教育訓練活動協助

等


	
	


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	人事室
	職稱
	組員2

	初任本職資格條件

	性別:   ○男   ○女   V不拘
	年齡:   40  歲以下

	教育程度:   ○博士  ○碩士  V大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	無


	經驗或其他
	Microsoft Office操作、行政文書處理


	外部聯絡單位/人員
	勞保局、健保局


	基本職掌
	負責同仁退撫業務(系統資料異動、離職給予申請、每月繳款書核對)、各項福利申請、制服增補、公、勞保現金給付申請、國際會議及公差假初審等

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 同仁退撫業務
	私校退撫系統資料庫異動(每月5日~30日開放系統)

	
	私校退撫人事資料庫異動通報單(每月)

	
	退撫-匯報主管機關名冊(每年2月及8月)

	
	退撫-申請中國信託個人網路專戶開立及相關個人資料異動(每年3月及9月)

	
	退撫-離職給予申請(於同仁離職後2個月開始申請)


	
	申請私校退撫儲金雜項費用單(每月25日前填單)

	
	核對每月退撫繳款單(每月5日完成,遇假日延後至第一個上班日)

	2. 勞保業務
	預估及申請舊制勞工退休準備金預算(每月25日前)

	
	預估新制勞工退休金預算(每月10日)

	
	核對每月新制勞工退休準備金繳款單(每月30日前完成對帳)

	
	兼任教師勞保加退保業務(學期中的每日)

	3. 公差假初審
	確認公差假性質、活動或會議時間、經費來源、路程假(每日)

	4. 國際會議申請初審
	確認會議時間、地點、參加身份別、經費來源、費用預估、路程假及會議相關文件(議程、邀請函、發表論文摘要)(每日)

	5. 新進同仁試用期考核
	新進同仁試用期考核:於考核前四週通知受評者準備"工作成果與心得分享"檔,全文字數致少1500字,受評前一週將"工作成果與心得分享"檔連同考核表,轉呈單位主管評核-人事室-秘書室-校長室(核予准駁)(每日)

	6. 同仁福利
	志業體團保(南山人壽):每15日將前一個月人員異動名細,提供承保單位;團保費繳款單於每月月初寄發,並辦理異動數核對及費用核銷

	
	關懷互助:入會員之團保加保(每日)、同仁平時關懷活動(每日)、身心健康補助申請(每學期開學後收件一個月,受理申請)

	
	同仁婚喪慰問申請(學校)-每日

	7. 暑休、特休時數核給
	確認同仁到職（年資）比例（扣除留職停薪期間）、專案性助理排除(暑休-暑假前一個月作業,特休-每年7月作業)

	8. 制服增補
	制服增補作業:於每年1月及8月公告進行增補調查、與制服廠商確認制服量身時間(預備週量身)、確認制服增補數量(廠商製作制服約45個工作天)、制服於換季前交貨、確認到貨數量、通知同仁領取並簽收、尺寸修改、制服全數交貨及修改完畢後,請廠商開立發票,辦理採購案件核銷

	9. 公、勞保現金給付申請
	確認檢附文件及被險人資料(受理案件三日內完成)

	10. 志業體各項活動(專案)
	活動公告-彙整人數-通報基金會人資處-辦理配件採購(共修服)-活動行前通知寄發

	11. 臨時交辦事項
	教職員大名單及人數表統計



主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	人事室
	職稱
	組員3

	初任本職資格條件

	性別:   ○男   ○女   V不拘
	年齡:   40  歲以下

	教育程度:   ○博士  ○碩士  V大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	無


	經驗或其他
	Microsoft Office操作、行政文書處理


	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	招募作業、新進教師講習、教職員工教育訓練、教職員工退休及資遣案件辦理、公教保險加退保及異動作業、國內外差旅費用核銷審核、鐘點費及演講費用核銷審核、二節禮金核發申請作業、資深與績優職員工選拔及表揚作業、各單位職務說明書彙整及定期更新作業

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 招募作業
	求才廣告刊登及更新(校內網頁、基金會網站、慈濟月刊、全國就業 e網、國科會網站、教育部網站..等)

	
	教師應徵履歷資料收件、登錄及學歷檢核

	
	行政人員及專案計畫人員電子應徵履歷收件及初審

	
	應徵人員面試
(1) 面試時間連絡安排並參與面談

(2) 面試記錄表填寫敘薪建議後轉送需求單位主管
(3) 通知錄取人員報到
應徵回函作業

	2. 新進講習、教育訓練
	辦理新進教師講習—
(各項連繫事項,製作海報及場佈等相關作業)

	
	辦理教職員工教育訓練 --    
(1)調查各單位對於教育訓練課程需求及彙整資料                                                              (2)依年度計畫辦理各項研習課程,邀請講師及進行各項連繫事項,製作海報及場佈等相關作業

	
	各單位同仁參加外訓研習費用核銷填單申請

	3. 教職員工退休、資遣作業
	教職同仁退休申請案件,於每年4月底及10月底前備函轉送儲金管理委員會複核

	
	教職同仁資遣案件,陳報教育部核准後, 備函轉送儲金管理委員會複核

	4. 公教保險加、退保及異動作業
	每月加、退保及異動系統作業填報，並於每月10日前填寫雜項單申請當月25日付款

	5. 差旅費、鐘點費業務
	教職同仁國內外差旅費核銷作業

	
	教師參加國際會議費用核銷作業

	
	教職同仁參加國際會議核銷補助交通費(學校經費)填單申請

	
	教師鐘點費及演講費核銷初審

	6. 禮金核發
	端午禮金及中秋禮金核算及申請相關作業

	7. 資深與績優職員工選拔及表揚作業
	辦理資深與績優職員工選拔及表揚相關作業

	8. 各單位職務說明書彙整及定期更新作業
	各單位職務說明書彙整及定期更新作業

	9. 其他
	關懷同仁互助基金管理委員會會員名單登錄、彙整

	
	身心障礙同仁名冊彙整作業

	
	同仁申請住宿慈濟各分會招待所簽辦作業


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	人事室
	職稱
	組員4

	初任本職資格條件

	性別:   ○男   ○女   V不拘
	年齡:   40  歲以下

	教育程度:   ○博士  ○碩士  V大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	無



	經驗或其他
	Microsoft Office操作、行政文書處理



	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	辦理教職員敘薪、年度健檢、年度考核、工作許可、教師資格審查等作業

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 教師資格審查作業(新聘及升等)
	送審資料檢閱

	
	送審資料通知更正及補件

	
	函報教育部

	
	部頒教師證書用印及核發

	2. 教職員年度健檢作業
	受檢人員資格及名單彙整

	
	受檢名單函文慈濟醫院

	
	通知受檢日期、核發檢驗單及檢體盒

	
	通知缺檢人員完成補檢

	
	核對及轉知健檢報告

	
	健檢費用核銷

	3. 外籍專業人士工作許可申辦
	通知及收件、至郵局劃撥審查費

	
	資料檢送勞委會職訓局

	
	轉發工作許可、回收新外僑居留證

	4. 敘薪作業
	教職員薪資異動明細

	
	新進編制教職員工核報敘薪作業

	5. 新進、離職及留職停薪人員報表
	

	6. 教職員年度考核作業
	

	7. 專任教師校內合聘調查作業
	

	8. 教師授課抵減時數登錄
	

	9. 退休教職員歡送茶會
	

	10. 其他
	單位網頁維護、更新 – 定期新增及更

新檔案與相關連結

	
	處理單位公告事項

	
	慈濟基金會Notes系統權限申辦


主管簽章:                       日期:     年    月    日
