人事業務　

遴 聘
	01.期末教職員留任意願調查。

	02. 教職員任用資格審定及聘任、續聘、不續聘作業。

	03.專任教職員聘書及兼任教師聘書之製發。

	04.教職員年度聘約及回聯之彙整。

	05.人事異動案報核。


　

教師甄選
	01.缺額教師人數調查與職缺統計。
	05.辦理教師甄試相關工作：通知、試教、面試

	02.新進教師甄試公告作業。
	06.召開教師評審委員會議。

	03.應徵教師書面資料彙整與分類。
	07.新進教師報到手續辦理。

	04.辦理教師甄選及教師資格之審查。
	08.辦理新進教師期初、期中座談會。


　

保 險
	01.教職員公保、勞保、健保之加、退、復保作業。

	02.公保年度變俸、改敘作業。
	05.公保、勞保各項現金給付請領作業。

	03.勞保、健保保額調整異動作業。
	06.報稅用「保險費收據」製作。

	04.公保按月繳費。
	07.核算全校教職員工各項應繳保險費。


　

敘 薪
	01.敘薪辦法修訂。
	02.新進教師敘薪。
	03.教職員工年資晉級改敘作業。


　

薪 資
	01.編製年度教職員工薪資一覽表
	02.薪資調整作業。
	03.鐘點費核算作業。


　

人事資料
	人事系統資料建置與維護。
	教職員工履歷資料、證件之整理。
	編「教職員通訊錄」。

	教職員工年資之統計。
	教職員工一覽表及各項統計報表之彙核、填報。


退休撫卹資遣
	「私立學校退休撫卹資遣儲金管理委員會」網路資料建置及維護

	「退撫儲金匯報主管機關名冊」審核及報送
	資遣案件呈報主管機關核備

	「退撫儲金繳款通知單」列印
	教職員工退休、資遣案件之審查暨報核

	退休、撫卹及資遣金之請領申報作業
	　


資深優良教師表揚
	本校資深教師表揚相關業務

	編制教師節禮金請領名冊申報新北市政府請領作業

	教育部中辦「資深教師」統計表及獎勵金請領名冊報送

	各教育會辦理教師表揚資深及優良教師遴選暨名冊薦送作業


教評會
	教評會設置辦法修訂
	召開教評會議
	新進教師遴聘

	辦理教師評審委員會委員選舉
	不適任教師處理
	　


　

考 核
	教職員考核辦法修訂
	教職員平時考核作業
	召開教職員考核委員會議

	教職員年度考核作業
	教職員考核委員會委員選舉作業


福 利
	年終摸彩案申請
	教職員工年終獎金核算
	教職員工生日禮金請領與發放作業


　

離 職
	辦理離職作業
	離職人員申請各類證明之填發
	離職退保（公保、勞保、健保）


　

獎 懲
	發給「敘獎令」
	辦理敘獎獎金請領與發給
	教職員獎懲案簽核與敘獎作業辦理


考 勤
	差假統計
	教職員工請假辦法修訂

	教職員工出缺勤、差假審核與登錄作業


　

其 他
	技術教師申請作業

	各項人事規章之研擬、制定、宣導及督導執行

	地區教育會會員名冊建檔及會費之申繳

	辦理學年度教職員工「員額編製表」編制及報送作業

	教師研習時數統計

	教師校外研習/會議心得之收繳歸檔

	在職證明及服務證明之製發

	臨時交辦事項


　

