
人事練功笈

掃
我
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網

業務單位：人事室、服務專線：50850
主任專線：分機50851、專線06-2740575

組織任免組：分機50861、考核發展組：分機50871
給與福利組：分機50881、專案人力組：分機50891
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教師/研究人員聘任

1. 辦理徵選應公平、公正、公開，徵聘資訊公告於傳播媒體(如全

國大專教師人才網、學校/系所首頁等)或學術刊物。

2. 編制外教師(以校控/計畫經費進用者)轉任編制內專任教師時，

依規定應依新聘教師程序辦理公告，並經三級教評會審議程序

後聘任。

自111.8.1起，約聘教師/研究人員聘期屆滿未獲再聘

時，需發給慰助金，請各聘任單位預為準備。

職缺薪資未達4萬元，職缺公告應揭示薪資範圍

人力進用事項
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加班控管

1. 審視必要性，事先覈實指派，辦理申請程序。

2. 主動關懷加班同仁，給予瞭解與協助，以避免過勞。

彈性上班時段

因業務需要，在不影響洽公、行政效率及不變更每日上班時
數(含休息時數須足9小時)原則下，得彈性調整屬員上班時
間(須專案簽准)。

落實管理考核

1. 明訂標準，定期追蹤，若有特殊狀況儘早聯繫人事室討論。

2. 對工作表現未符標準者，給予時限改善，依本校「工作績
效輔導改善面談紀錄表」做成紀錄，以作為考核獎懲依據。

3. 新進人員試用期請加強考核，勿等將屆滿才處理。

落實管理考核-1



適用勞基法員工夜間(午後10時至翌晨6時)工作限制：

1. 應符合職業安全衛生法令規定。

2. 勞工因健康或其他正當理由，不能於夜間工作者，雇主不得
強制其工作。

中午休息時間須開會或服務：

同仁當日自行調整休息時間，或主管視業務情況調整上班時段，
採2人(或多人)輪流休息因應。

因應連續週六、日執行公務：

1. 將工作人員分為兩批，僅於休息日出勤。

2. 如人力無法調配，致勞基法同仁連續出勤逾6日，於事先徵

得個別勞工同意前提下，得實施4週彈性(變形)工時。
4

落實管理考核-2



• 教育部112年2月2日訂定「國立各級學校兼任行政職務教師

兼職處理辦法」

兼職(課)應事先報經同意

5

兼職報經同意

★兼職範圍：

依「國立各級學校兼任行政職務教師兼職處

理辦法」第五、六、七條規定辦理

★兼職數目：至營利事業機構或團體兼職數目，以不超過4個為限。

★營利事業與本校應具產學合作關係，但經政府或本校指派或代表政府或本

校股份者，不在此限。

★兼職時數：兼職以執行經常性業務為主者，每週合計不得超過8小時；兼

課時數每週合計不得超過4小時。

★違反規定：

提三級教評會審議，列入續聘、年功加俸、升等及評量參考；違規至營利

事業兼職者，須繳交兼職費納入校務基金運用。

本校教師校外兼
課兼職補充規定

教育部
兼職處理辦法



性騷擾防治-1

• 「性別工作平等法」及「性騷擾防治法」暨其相關子法規範

業於113年3月8日全面修正施行，本次修正以被害人保護為

中心，以有效、友善、可信賴3大原則，完備性騷擾防治法制。

• 修正重點：

★增訂權勢性騷擾類型及加重相關處罰規定。

★強化場所主人防治義務，具體規範場所主人應採取有效

之糾正及補救措施，並定期辦理教育訓練。

★增訂情節重大的最高負責人、主管停職，或調整職務的

暫時措施。

★延長性騷擾申訴時效，增訂離職後、具權勢關係及未成

年者申訴的特別時效。

★增加被害人保護扶助措施，同時完善保密規定。



性騷擾防治-2
• 教育部另依「性別平等教育法」於113年5月29日函頒「學校

校長及教職員工違反與性或性別有關之專業倫理防治指引」，

明定在與性或性別有關之人際互動上，校長及教職員工不得

與學生發展有違專業倫理之關係，並提出應注意之基本原則

及案例評析。

★★★請各單位務必透過公開場合、會議、電子郵件等多元管道，

向所屬教職員工進行教育訓練及加強宣導，提升性別平等意識

及敏感度，並注意教職員工相互間及與學生間之人際互動關係，

杜絕校園性別事件及職場性騷擾情事發生。 ★★★

★本校性騷擾防治相關資訊請至人事室網站/

友善職場專區/性別友善專區/性騷擾防治

專區瀏覽下載



不得赴大陸地區學校兼職、兼課
現行與大陸地區公立學校「研究、教學人員交流」政策，僅限一般交流常態

之短期客座講學，勿涉及聘任我方人員擔任教職或研究職務。

主管(相當11職等以上)赴大陸地區-應報經內政部許可

1. 入境或不入境之轉機、船，均須報准。

2. 進入大陸地區14天前向學校提出申請，行程變更者亦同。

3. 未經許可即進入大陸地區，將處2萬元~10萬元罰鍰。

4. 返國後7個工作日內填具「赴陸人員返臺通報表」送人事室備查。

主管(相當10職等以下)赴大陸地區-應經本校程序核准

同上第2、4點 8

赴陸事先報准

本校教師申請
出國作業要點
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健康檢查補助
編制內滿40歲以上，每2年得申請1次，每次以4,500元為限。

國旅卡休假補助費
1. 使用期限及方法：8月1日至隔年7月31日。不限休假日，不得於執行職務期間

刷卡消費。

2. 補助金額：休假達10日者為16,000元；未達10日者為每日1,600元*可休日數。

3. 補助總額：分為「觀光旅遊額度」及「自行運用額度」

(1) 總額超過8,000元：8,000元屬自行運用額度，其餘屬觀光旅遊額度。

(2) 總額8,000元以下：均屬「自行運用額度」 。

4. 易觸法情形：

(1) 如已請領差旅費等公款者，不得重複申請，以免觸犯貪污治罪條例。

(2) 申請表請逐筆檢視，刪減已請領公款之項目，再辦理申請。

5. 請領方式：至國旅卡檢核系統列印休假補助費申請表(不需附單據)，確認後簽

名(或蓋私章)送人事室。

健檢、國旅卡補助

人事室室網
國旅卡專區



公務員廉政倫理規範

公事公辦不請託，廉能政府免關說：

遵守受贈財物、飲宴應酬、請託關說等處理規定。

◇職員欠賭債竟A學校千張家樂福禮券變賣
◇餽贈公務員禮品 檢：與職務有關就犯罪
◇教授12年間「虛開發票」詐近四百萬經費
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遵守廉政規範

公務員廉政倫理規範

其他應遵守之規定
國立成功大學主管及承辦人員移交辦法

公職人員利益衝突迴避法

公務人員行政中立法

公務員服務法、公務員懲戒法

依據司法院釋字308號解釋，公立學校聘任之教師兼任學校行

政職務，就其兼任之行政職務，有公務員服務法之適用；如有

違失，亦可能依公務員懲戒法予以懲戒。

https://tw.news.yahoo.com/中山大學職員欠賭債-竟a學校千張家樂福禮券變賣-061937824.html
https://tw.news.yahoo.com/中山大學職員欠賭債-竟a學校千張家樂福禮券變賣-061937824.html
https://news.ltn.com.tw/news/society/breakingnews/2719931
https://tw.news.yahoo.com/中山大學職員欠賭債-竟a學校千張家樂福禮券變賣-061937824.html
https://udn.com/news/story/6929/7857683
https://pers.ncku.edu.tw/var/file/29/1029/img/3068/reg04-14.pdf
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=I0070008
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=S0110036
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=S0020038
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=A0030155


性平相關注意事項
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業務單位：學務處性別平等教育委員會
服務專線：分機50324、50325
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✓ 不論當事人是否要進行調查都要通報。
！千萬不要！「喬喬看」、「搓湯圓-大事化小、小事化無」

✓ 通報不代表進入調查程序(通報≠調查) 。

✓ 不得偽造、變造、 湮滅或隱匿他人所犯校園性侵害、
性騷擾或性霸凌事件之證據。

✓ 違反可能面臨3萬元以上15萬元以下罰鍰 ，嚴重可予
以解聘或免職。

✓ 應負保密義務。

通
報
注
意
事
項

知
悉
發
生
疑
似
校
園

性
別
事
件
怎
麼
辦
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【知悉疑似】

性騷擾、性侵害、性霸凌 或

違反性或性別有關之專業倫理事件

應於 24小時內通報 校安中心(分機55555)

【通報專線】

校安中心24小時專線：分機55555(值班教官)、(06)2381187

性平會專線：分機50324 (吳怡靜管理師)、50325 (梁蘊真管理師)



校園性別事件只有性平會有權進行調查處理，不得另

設調解或調查機制，違反者其調查無效。
✓ 請避免介入事實之調查及認定

發生疑似校園性別事件時，危機處理流程
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先行政、輔導處置，後啟動調查行政、調查、輔導，各自分工

驗傷、監視器畫面存檔、物證保存等保存證據

輔導機制介入預防再犯、預防自殺

提醒不可有挑釁行為、減低當事人雙方互動機會
禁止騷擾報復行為等避免報復、避免事件擴大

無須提供過多個人意見或看法，避免公親變事主
體諒被行為人感受，協助提供明確
行政程序資訊及安撫當事人情緒

由學校統一窗口代表發言若有任何媒體公開發言或採訪



學生辦理活動注意事項
1.應以教育目的為優先考量，學校須善盡輔導責任，且活動
應避免性別偏見或性別歧視。

2.定期規劃安排課程或講習，向學生進行校園性別事件防治
宣導(得以實體、多媒體課程及書面學習單等多元管道實
施)。

為落實性騷擾防治，各教學單位應加強學生實習單位
之篩選及查核，並預先強化性騷擾防治教育課程及宣
導，以維護學生實習受教權益及人身安全

1.各教學單位於規劃學生實習課程內容時，應納入性騷擾防
治教育課程及宣導，並將辦理完成後之成果回復性平會。

2.各教學單位於推薦學生實習前，應加強學生實習單位之篩
選與查核，並於實習契約內容載明實習機構應對實習督導
及所屬相關人員宣導性騷擾防治規定，並依性工法保障實
習生之權益及人身安全。 14



性平以外各類通報事項
(校安、職災、資安)

業務單位：軍訓室、環安衛中心、計網中心

15



工作場所發生事故：
除應實施必要急救、搶救措施外，應循校安系統通報(分機55555)。

發生重大職災(死亡災害、罹災人數三人以上、

或罹災人數一人以上，且需住院治療)：
除循校安系統通報外，並應於確知事實時，立即通報環安衛中心(

分機51133)協處，俾憑依規定(職安法第37條)於八小時內通報勞動

部職安署之轄區勞動檢查機構。

發生資通安全事件：
依本校資通安全事件通報及應變管理程序，

向計網中心(分機61036)通報。
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本校資通安全事件通報
應變與管理作業

校園事件處理要點 校園事件通報系統
暨處理流程



遇校園緊急事件、學生車禍、學生校園意外受傷、

病痛需就醫時：
通報駐警隊作業中心專線(分機66666)，將派員提供相關協助。

發生安全維護、遭竊及滋擾事件：
1.  立即通報駐警隊作業中心專線(分機66666)，將派員到場協助，並通報

校安中心處理。

2.  請於系所務會議、系所主任及導師會談時間等場合，提醒師生安全注

意事項。

校園內遭狗追逐：
上班時間內向事務組通報(分機54972)，非上班時間就近向各門崗亭或駐

警隊通報(分機66666)。
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