	學校例行人事業務簡要行事曆                    （96.08.10）

	月份
	工　　作　　內　　容
	月份
	工　　作　　內　　容

	1月
	●第２學期代理代課教師甄選作業（配合需要辦理）

●行政人員及職工寒假簽到簿製作

●退休教師春節慰問金作業

●退休（職、伍）人員再任公職人數調查表
●因公傷殘死亡發給慰問金人數及金額調查表

●各機關學校推動業務委託民間辦理情形（前1年下半年）
	8月
	●辦理上學年度教師成績考核評核作業（委員會應於8月後召開）

●長期（三個月以上）代理教師甄選

●男性教師定期延長緩召或消滅作業（如係復職者，應於30日內辦理）

●新進教師申請補繳退撫基金作業（於具有補繳資格之日起3個月內申請免利息）

●報送校長成績考核、教師年度成績考核及公務人員平時考核表

●新進教師報府敘薪

●辦理離職教師註銷三款緩召

●填報新學年度教師兼行政職務異動表

●新進教師加入公保、健保及退撫基金

●教師兼離職名冊報府

●教師異動人事資料移轉相關作業（配合修正P2K、製作兼離職名冊）

●8/26以後至銓敘部退撫查驗系統閱覽查驗結果

	2月
	●新進代理代課教師敘薪

●2月1日起退離及留職停薪教師之另予考核作業

●辦理2月1日退休人員代理教師甄選及報府核薪

●第2學期子女教育補助費受理申請（開學後）

●教職員工聯絡表更新製發、填報第二學期教職員工名冊

●籌劃教職員工文康藝文活動（依預算編列時間辦理完竣）
	
	

	3月
	●升官等訓練評選作業（配合府函辦理）

●公有宿舍統計報表（上網填報）

●配合公務人員考績核定，辦理晉俸、補俸及調整健保投保金額、退撫、公保、變俸作業
	
	

	
	
	9-10月
	· 檢視教評會及成績考核委員會（聘期0901~0831）組成，有否因教師異動而不符法定比例，如不符，應即簽請改組。(9月辦理報府核備)

●教職員工聯絡表更新製發

●第1學期子女教育補助費申請（開學後）

●退休教師中秋節慰問金作業

●配合教師考核核定，辦理晉薪、補薪及退撫、公保、健保等變俸作業

	4月
	●超額介聘前置作業（配合府函辦理）

●提醒有意以部分辦公間進修者，務必事先申請

●4/21-4/30至銓敘部退撫查驗系統校對補登
	
	· 

	4-5月
	●退休（職、伍）人員再任公職人數調查表
●特殊優良教師、資深優良教師申請作業（配合府函辦理）
●教師有意參加甄選介聘者提出聲明（5月底以前）

●校長四款逐召（4,5月辦理）

	
	· 

	
	
	11月
	●11/10-11/20至退撫查驗系統校對補登

●次年2月1日退休生效教師作業（配合府函辦理）

●早期退休人員年特別濟助金作業（配合府函辦理）

	
	
	12月
	●公務人員考績作業（12月2日以後辦理）

●年終工作獎金及年終慰問金審核作業（校內先行統計彙整，依函示核發）

●職工人員休假補助費核發作業

●退休教師春節慰問金作業

●12/20以後至銓敘部退撫查驗系統閱覽查驗結果

●第2學期留職停薪申請作業及屆期人員通知復職作業

	5月
	●依序辦理教師縣外介聘申請、縣內介聘、教師甄選、代理教師甄選相關作業（配合府函辦理）

●8月1日退休生效教師作業（配合府函辦理）

●退休教師端午節慰問金作業

●5/26以後至銓敘部退撫查驗系統閱覽查驗結果

●公務人員終身學習調查表
	
	

	
	
	其他定期業務

	一、配合出納薪資作業，辦理公保、健保、退撫基金有關事宜

二、每月第1週：人力資源管理系統、 勞保局退休人員資料填報、待遇福利資料上傳、 P2K上傳（無異動免傳）

A4調查查表系統（退休撫卹延長服務人數、訓練、通過全民英檢等）

三、志工填報：每年２月底(前1年)

	6月
	●辦理公務人員考績委員改選（職員5人以上）（聘期0701-0630）

●第1學期留職停薪申請作業及屆期人員通知復職作業

●申請部分辦公間進修且錄取人數統計，超額時依規定辦理評比

●聘期屆滿教師續聘審查及核發聘書（配合介聘人員報到召開會議）

●教師甄選簡章、日期、甄試方式等前置會議(配合介聘召開會議）

●次年退休經費人數調查表查填（配合府函辦理）
	
	

	
	
	其他不定期業務
	一、財產申報（校長、總務、事務、會計）

二、退伍或復職教師辦理緩召（1個月內）及補繳基金（3個月內）

三、公教同仁退休時，併辦服務獎章請頒及志工意願登記。

	7月
	●正式教師甄選作業

●教師兼行政人員休假補助費統計及申請核發

●組織再造臨時人員及其他以學年度進用人員之甄選續僱作業

●教師年度請假卡、休假卡製作

●行政人員及職工暑假簽到簿製作
●7/21-7/31至銓敘部退撫查驗系統校對補登

●候用儲備短代教師及鄉土語言教師甄選作業(依各校需要辦理)

●取得高學歷教師改敘作業（7月底前畢業者，成績考核作業應配合辦理）

●教師成績考核先期作業（人數清點、差假及獎懲之統計等）

●教師學年度成績考核資料彙整

●新進教師及續聘教師聘書

●製發教師兼行政職務、導師聘書

●辦理教師離職手續及公健保退保、退撫異動

●各機關學校推動業務委託民間辦理情形（本年度上半年）

●退休（職、伍）人員再任公職人數調查表

●因公傷殘死亡發給慰問金人數及金額調查表
	
	

	
	
	教師卸離時，應辦理事宜


	一、如係退休、資遣者，辦理退休金、資遣費、公保養老給付申請。

二、如係辭職者，依個人意願，辦理退撫基金發還申請。

三、如為公費生辭職或介聘調校，且服務義務未滿者，通知師資培育學校辦理賠償。

四、如為介聘調校者，辦理人事資料移轉。

五、以上完成離職手續者，核給離職證明。

六、辦理公保、健保、退撫基金退出作業。

七、Pemis 2K人事資訊管理系統，登記卸職並上傳檔案。

八、縣府校務管理系統、差勤管理系統註記卸職?。

九、男性教師未除役者，通報緩召消滅。

十、學年度結束時，再配合辦理事項：

　（一）是否參加成績考核作業及給予考核獎金。

　（二）如為兼任行政職務人員，請領每日600元休假補助費。

十一、12月2日以後退離者，於次年度春節前併案辦理年終獎金核給。


