國立北門高級農工職業學校人事室主要人事業務行事曆

	月份
	業務摘要
	應完成期限日

	一

月
	1. 發放一至六月份月退休金 
2. 發放一至六月份月撫慰金

3. 召開職員年終考績委員會
4. 職員年終考績清冊陳報 
5. 年終工作獎金之簽辦(含退休人員)
6. 退休人員紀念品之簽辦
7. 簽辦職員預借考績獎金
8. 平時考核表呈閱(教師)
9. 填製簽到簿
10.第二學期教師續聘作業及核發聘書
11.進修學校春季班導師發聘作業及核發聘書
12.新聘教師甄選作業

	一月十六日前
一月十六日前
一月底前
二月底前
一月十五日
一月十日前 

一月十日前 

一月底
一月底
一月底
一月底
一月底


	二

月
	1. 簽辦員工(含退休人員)子女教育補助申請 

2. 教職員預算員額增減申請
3. 辦理預算員額編制表

	三月底 

二月十五日

二月十五日 



	三

月
	1. 核發職員考績通知及相關作業手續  
2. 教職員學分補助費申請

3. 平時考核手冊呈閱(職員)

	三月底

四月底

三月底



	四

月
	1. 資深優良教師查報

2. 簽辦早期退休人員端午節特別照護金

3. 辦理七月份教職員退休申請(含55歲屆齡通知)

	四月底 
四月底

四月十五日

	五

月
	1. 簽辦退休人員端午節慰問金(三節慰問金)

2. 新學年度教師續聘作業

3. 職員員額編制表報送


	五月二十日 

五月二十日 
五月底



	六

月
	1. 新學年度教師兼行政主管簽聘作業
2. 新學年度考績委員(教師、職員)、人評會委員選舉(職員)

3. 新學年度續聘教師發聘書

4. 月退休人員退休金申請作業
5. 月退休人員月撫慰金申請作業
6. 年撫卹人員撫卹金申請作業

7. 平時考核手冊呈閱(職員)
8. 教育視導重點查核表

9. 進用身心障礙員工調查表

	六月底 

六月底
六月底 

六月底

六月底 

六月底

六月底

六月十五日

六月底

	七

月
	1. 發放七至十二月份月退休金、撫慰金
2. 發放一至十二月份年撫卹金
3. 簽辦早期退休人員中秋節特別照護金
4. 退休人員紀念品之簽辦

5. 辦理教師成績考核作業事宜（召開教師成績考核委員會）
6. 新聘教師甄選作業
7. 新學年度教師兼行政主管發聘書及導師聘書

8. 填製簽到簿
9. 校醫聘用合約書簽辦
10.分層負責明細表之檢討與修正

11.平時考核手冊呈閱(教師)

	七月十六日
七月十六日
七月十六日

七月十日前

七月底前

七月底前
七月底

七月底

七月底前
七月底

七月底


	八

月
	1. 教師成績考核清冊陳報中辦
2. 教師兼行政主管不休假加班費申請

3. 新進教師敘薪作業
4. 新學年度教評會委員選舉
5. 殘障人士進用情形表

	八月底 

八月十日 

八月底 

八月底 

八月底



	九

月
	1. 資優教師表揚 

2. 辦理員工(含退休人員)子女教育補助申請
3. 教職員一覽表之編印
4. 平時考核手冊呈閱(職員)
5. 教職員進修學分補助費申請
6. 簽辦退休人員中秋節慰問金(三節慰問金)

	九月二十八日 

十月底 

九月底 

九月底 

九月底

九月十五日



	十

月
	1. 核發教師年終考核通知及相關作業手續
2. 辦理一月份教職員退休申請(含55歲屆齡通知)
3. 教職員工概況表(會計統計報表)
4. 繕造地方教育會會員名冊及繳納會費

	十月初 

十月十五日 
十月十五日前

十月底

	十

一

月
	1. 配合校慶一系列活動

2. 表揚在校服務績優教職員工

3. 支領月退休金人員眷口數調查

	十一月初

十一月初

十一月底

	十

二

月
	1. 辦理公職人員財產申報 

2. 辦理職員年終考績作業事宜
3. 發放退休人員春節慰問金簽辦(三節慰問金)
4. 軍公教員工待遇調整簽辦

5. 簽辦早期退休人員春節特別照護金

6. 進用身心障礙員工調查表
7. 職員不休假加班費之簽辦

8. 約僱職業輔導員遴用

9. 繳納台灣省教育會會員會費

10.月退休人員退休金申請作業

11.月退休人員月撫慰金申請作業


	十二月二十日 

十二月底 

十二月底 

十二月底 
十二月十五日

十二月底

十二月底

遇需求辦理

一月十五日前

十二月底

十二月底



	每

月

固

定

業

務
	1. 審核教職員薪津印領清冊

2. 兼代課教師資格審查暨鐘點費審核

3. 辦理教職員任免遷調敘薪或改支

4. 教職員生活津貼補助費請領與核發

5. 教職員公保各項給付請領與核轉

6. 填報全民健保加退保異動表
7. 填製教職員工通報單
8. 登記教職員勤惰差假資料
9. 教職員獎懲案件簽辦
10.在職、服務證明及各項證明書核發
11.教職員進修學位申請
12. 確認庶務組已辦理技工工友線上填報系統
13.審核公保、退撫基金費用清單
14.填報公保、退撫基金異動月報表
15.排定教職員值日輪值表
16.公教人員待遇系統報送
17.人事管理資訊系統人事資料網路報送
18.服務獎章請頒
19.確認庶務組已辦理以網路傳輸方式申報領取退休（職）金者敬老津貼媒體資料
20.ecpa網路填報作業-人力資源管理系統 (各項調查表)
21.ecpa網路填報作業-調查表系統 
22.ecpa網路填報作業-組織員額管理系統
23.ecpa網路填報作業-全國軍公教人員生活津貼申請暨稽核系統
24.教師兼行政主管及職員休假旅遊補助申請

	隨到隨辦

隨到隨辦

隨到隨辦

隨到隨辦

隨到隨辦

隨到隨辦

隨到隨辦

隨到隨辦

隨到隨辦

隨到隨辦

隨到隨辦

每月五日前
每月十五日前

每月十五日前

每三個月

每月五日前

每月五日前

於退休時辦理
每月五日前

每月十五日前

依網站公告期限

每月五日前
隨到隨辦
隨到隨辦


