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壹、依據： 

本校人事章則及相關現行法律規定。 

 

貳、工作重點： 

提昇學校人力素質，加強人事行政服務效率。增進教職員工應有之待

遇與福利並強化人事服務功能，發揮教學與行政之人力效能。 

主動提供人事法令規章，增進教職員工福利，提高人事服務品質並適

時關切教職員工日常生活，主動提供服務與協助。 

人事室將會在工作上以更嚴謹的態度以及工作知能不斷的努力提升，

以期達成下列目標： 

一、依法辦理教職員工退休、聘任、保險、敘薪及各項福利等業務，落實

差勤管理及考核獎懲。 

二、協助校長合法、合理、合情的處理並解決人事問題。 

三、人事行政電腦化，建立完整的人事資料，提供便捷的服務。 

四、推動兩性平權，獎勵資深優良員工，注重校園倫理，建立友善環境。 

五、提倡終身學習，規劃研習計畫，提供學習管道，鼓勵網路上課，加強 e

化能力。 

六、鼓勵教師員工參加各項進修，以充實專業知能，提高教學效果及行政

效率。 

七、舉辦各種教師員工聯誼活動，提高向心力與士氣。 

八、配合政府及學校政策，適時宣導政令，使其貫徹執行，發揮團隊精神。 

 

參、組織與職掌： 

ㄧ、人事主任： 

    (一)綜理全校一切有關人事工作計畫並督導實施。 

    (二)辦理組織員額編制報核。 

    (三)辦理教職員工甄選、任免之擬議。 

    (四)辦理教職員工敘薪案件之擬議與審查。 



    (五)辦理功過獎懲案件之擬議、簽呈與執行。 

    (六)辦理教職員工成績考核之審議與呈報。 

    (七)辦理教職員工勤惰之考核與登錄。 

    (八)辦理教職員工退休資遣撫卹案件承辦、審查及轉報。 

    (九)辦理教評會委員改選及組織行政工作。 

    (十)辦理教職員工各項證明書之核發。 

    (十一)辦理公保、勞保及健保業務。 

    (十二)辦理規劃教職員工福利業務。 

    (十三)辦理教職員工出勤打卡及差假審核。 

    (十四)辦理教職員工動態之通知及登記。 

    (十五)辦理教職員工健康檢查。 

    (十六)辦理全校有關人事業務之協調。 

    (十七)辦理教職員工人事資料管理、彙整統計表冊等。 

    (十八)辦理資深優良教師員工表揚。 

    (十九)辦理優良教師員工服務獎章請頒。 

    (二十)辦理教師登記、進修及研習等工作。 

    (二十一)其他與人事有關之事項。 

 


