
 

人力資源處分層負責明細表 

第 1 頁，人力資源處共 2 頁 

工   作   項   目 

權   責   劃   分 
備註 

（內控編號） 
第4層 第3層 第2層 第1層 

承辦人 組長 人資長 校長 

1.學校組織規程修訂、報部 擬辦 審核 審核 核定  

2.學校員額編制表修訂、報部 擬辦 審核 審核 核定  

3.召開人力規劃小組  擬辦 審核 核定 人-IC-PO-1-001 

4.新聘專任教師業務 擬辦 審核 審核 核定 人-IC-PO-1-001 

5.教職員工敘薪作業 擬辦 審核 審核 核定 人-IC-PO-1-002 

6.教師資格送審作業 擬辦 審核 審核 核定 人-IC-PO-1-006 

7.教師進修及補助業務 擬辦 審核 審核 核定 人-IC-PO-1-003 

8.專任教師續聘作業 擬辦 審核 審核 核定 人-IC-PO-1-001 

9.兼任教師新聘作業 擬辦 審核 審核 核定  

10.外籍教師聘僱許可作業 擬辦 審核 審核 核定  

11.辦理教師評鑑作業 擬辦 審核 審核 核定 人-IC-PO-1-007 

12.召開申復小組會議 擬辦 審核 審核 核定  

13.教師評審委員會事宜 擬辦 審核 審核 核定 人-IC-PO-0-001 

14.執行教育部整體發展經常門業務 擬辦 審核 審核 核定  

15.人事規章之訂定、研修 擬辦 審核 審核 核定  

16.辦理推薦學者專家業務 擬辦 審核 審核 核定  

17.填報調查表 擬辦 審核 審核 核定  

18.簽辦各方來文 擬辦 審核 審核 核定  

19.辦理工讀生管理業務 擬辦  核定   

20.單位經費編列 擬辦 審核 審核 核定  

21.全國不適任教育人員查詢 擬辦 審核 核定  人-IC-PO-1-001 

22.教育部資深優良教師獎勵作業 擬辦 審核 審核 核定  

23.教育部服務獎章請頒作業 擬辦 審核 審核 核定  

24.內部控制相關作業 擬辦 審核 審核 核定  

25.辦理臺中市教育會業務 擬辦 審核 審核 核定  

26.教師升等相關訴願案之答辯 擬辦 審核 審核 核定  

27.執行高教深耕計畫 擬辦 審核 審核 核定  

28.執行教育部教師相關計畫 擬辦 審核 審核 核定  

29.科大評鑑業務 擬辦 審核 審核 核定  

30.辦理差假審核業務 擬辦 審核 審核 核定 
人-IC-PO-1-008 
人-IC-PO-2-001 

31.人力資源處網頁資訊維護更新 擬辦 審核 核定   

32.撰寫各類公告 擬辦 審核 審核 核定  

33.經費請購及預算執行核銷 擬辦 審核 審核 核定  

34.人事相關校務系統資料異動維護 擬辦 審核 核定   

35.校務基本資料庫檢核及填報 擬辦 審核 核定   

36.專/兼任教師兼課兼職業務 擬辦 審核 審核 核定  

37.辦理職員進修研習業務 擬辦 審核 審核 核定 
人-IC-PO-1-003 
人-IC-PO-1-004 

38.辦理教職員工徵聘業務 擬辦 審核 審核 核定 人-IC-PO-1-001 



 

人力資源處分層負責明細表 

第 2 頁，人力資源處共 2 頁 

工   作   項   目 

權   責   劃   分 
備註 

（內控編號） 
第4層 第3層 第2層 第1層 

承辦人 組長 人資長 校長 

39.舉辦研習活動 擬辦 審核 核定   

40.辦理性別平等相關業務 擬辦 審核 審核 核定  

41.召開各項會議 擬辦 審核 審核 核定  

42.辦理教職員工福利業務 擬辦 審核 審核 核定 人-IC-PO-2-005 

43.配合填報各單位所需資料報表 擬辦 審核 核定   

44.教職員工離職、退休、撫卹、資遣作業  擬辦 審核 核定 人-IC-PO-2-006 

45.教職員退撫儲金增額提撥作業  擬辦 審核 核定 人-IC-PO-2-006 

46.勞工退休準備金監督委員會業務  擬辦 審核 核定 人-IC-PO-2-006 

47.兼任教師聘書作業 擬辦 審核 審核 核定  

48.教職員工、兼任教師及其眷屬各類保險異動及
投保金額調整作業 

擬辦  審核 核定  人-IC-PO-2-005 

49.教職員工及兼任教師各類保險現金給付作業 擬辦 審核 審核 核定 人-IC-PO-2-005 

50.職員工考核作業  擬辦 審核 核定 人-IC-PO-2-002 

51.教職員工考核晉級及通知書作業  擬辦 審核 核定 人-IC-PO-2-002 

52.職員升遷遴選作業 擬辦 審核 審核 核定 人-IC-PO-1-001 

53.約聘人員轉任編制內職員遴選作業 擬辦 審核 審核 核定 人-IC-PO-1-001 

54.約聘僱人員新、續聘契約簽訂  擬辦 審核 核定 人-IC-PO-1-001 

55.職員工獎懲作業 擬辦 審核 審核 核定 人-IC-PO-2-003 

56.職員輪調作業  擬辦 審核 核定 人-IC-PO-2-004 

57.教師申訴業務  擬辦 審核 核定 人-IC-PO-2-007 

58.總統致贈三節慰問金作業  擬辦 審核 核定  

59.教職員工中、英文服務證明書及兼任教師授課
證明書製發 

 擬辦 審核 核定  

60.人力資源處新聞稿 擬辦 審核 核定  由秘書處發布 

 


