教師鐘點費發放作業程序表
	序號
	時　　程
	工　　　作　　　要　　　項
	負責人
	完成時間
	使用表單

	1
	校教評完成兼任教師提聘審議後
	(1)通知各所系秘書兼任教師提聘結果。
(2)提供「提聘總表」、「專任教師清冊」、「教師兼任行政主管名單」予教務處教學業務組。
	＊人事室（蘇衿茹）
	會議紀錄簽核後1週內
	

	
	
	(1)兼任教師勞保調查，並彙整調查結果送總務處事務組（張瑞霞）。
	＊人事室（蔡麗美）

＊各所系秘書
	
	

	
	
	(1)新聘兼任教師填寫「教師基本資料卡」繳交身分證、郵局(銀行)存簿影本繳交所系秘書。
(2)所系秘書核對「教師基本資料卡」內容【如身分證字號、郵局(銀行)帳號、e-mail信箱……】。
(3)繳交「教師基本資料卡」予教務處教學業務組(張佩琪)。
	＊各所系秘書
	接獲人事室通知後2週內
	「教師基本資料卡」請至教務處教學業務組網頁下載

	
	
	(1)建立「教師基本資料卡」檔案。
(2)將「兼任教師提聘總表（有身分證字號）」及新聘兼任教師「教師基本資料卡」，送交出納組建入付款系統（新聘部分）及檢查是否已有受款人郵局(銀行)帳號。
	＊教務處教學業務組(張佩琪)
	資料卡繳交後3日內
	

	2
	開學前2週
	(1)發電子郵件通知專任教師於開學前完成校外兼課簽辦事宜(請兼課學校發函至本校或自行填寫申請書)。

(2)辦理教師校外兼課彙整與陳核事宜，並知會教務處。
	＊人事室（蘇衿茹）
	開學後2週內
	「校外兼課申請書」請至本校人事室網頁下載

	3
	開學前1週
	(1)辦理兼任教師勞保事宜。
	＊總務處事務組（張瑞霞）
	開學日前
	

	4
	第2階段加退選後
	(1)所系輔導暨協助學生人工選課、刪除未達開課門檻之課程。
	＊各所系秘書


	2日內
	

	
	
	(1)教務處協助系所檢視選課相關資料。

(2)所系檢視、重新改設、更正錯誤選課資料。
	＊各所系秘書

＊教務處教學業務組(張佩琪)
	1週內
	

	
	
	(1)教務處發放鐘點核校確認單，所系核校專兼任教師鐘點時數相關資料。
	＊各所系秘書
	1週內
	

	
	
	(1)彙整報支鐘點相關資料(含專兼任教師鐘點確認、教師校外兼課統計、教師請假動態彙整、未達開課門檻課程鐘點數統計)，並簽文陳核。

(2) 將已簽准之全校專兼任教師鐘點時數案（含電子檔）及造冊通知送交出納組，爾後並按月通知出納組造冊。

(3)通知人事室最後確認之校外兼任教師名單，以辦理勞保之加退保事宜。
	＊教務處教學業務組(張佩琪)
	2週內
	

	
	
	(1)辦理兼任教師勞保加退保事宜。

(2)按月通知出納組代扣兼任教練勞、健保自付金額。
	＊總務處事務組（張瑞霞）
	2天內
	

	
	
	(1)出納組鐘點費造冊、陳核。

(2)會計室開立付款傳票。

(3)出納組處理鐘點費發放。
	＊出納組

＊會計室
	2週內
	

	5
	第2次造冊前
	(1)事務組提供兼任教師正確勞保代扣繳明細表（確認投保人身分別）予人事室。

(2)人事室更正兼任教師投保人身分別，並通知出納組代扣勞保或勞退金自付金額供造冊用。

(3)出納組補扣兼任教師公、自提勞保費。
	＊總務處事務組（張瑞霞）

＊人事室（蔡麗美）
＊出納組
	1週內
	


