
 

 

 

長 庚 大 學 規章編號 0200020 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

薪  資  管  理  辦  法  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 制定部門：長庚大學人事室 

 中華民國 93年 3月 2日修訂 

 中華民國 107年 6月 14日修訂 

    中華民國 108 年 4 月 18 日修正 

    中華民國 108 年 9 月 19 日修正 



 

 

 

 

 

 

 

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  著作權人:長庚大學 
  

本著作非經著作權人同意，不得轉載、翻印或轉售。 

制訂(修訂)記錄 

93 年 3 月 2 日修訂 

105 年 10 月 28 日修正 

105 年 11 月 17 日行政會議通過修正 

106 年 9 月 18 日行政會議通過修正 

107 年 4 月 12 日行政會議通過修正 

107 年 6 月 14 日行政會議通過修正 

108 年 4 月 18 日行政會議通過修正 

108 年 9 月 19 日行政會議通過修正 



 

 

目錄 

第一章   總則  .................................................................................................................................... 1 

第一條 依據.................................................................................................................................. 1 

第二條 適用範圍.......................................................................................................................... 1 

第三條  薪資定義  ...................................................................................................................... 1 

第二章   核薪  .................................................................................................................................... 2 

第四條  本薪 (工餉 )核給標準  ................................................................................................. 2 

第五條  其他薪資項目核給標準  ........................................................................................... 2 

第三章   計薪  .................................................................................................................................... 4 

第六條  計薪週期  ...................................................................................................................... 4 

第七條  計薪基準  ...................................................................................................................... 4 

第八條  缺勤減發薪資  ............................................................................................................. 4 

第九條  計薪資料異動  ............................................................................................................. 4 

第十條  調 (離 )職計薪管制  ..................................................................................................... 4 

第四章   薪資作業及薪資查核  ..................................................................................................... 5 

第十一條  教職員工薪資作業  ............................................................................................... 5 

第十二條  薪資轉存  ................................................................................................................. 5 

第十三條  薪資發放日期  ........................................................................................................ 5 

第十四條  薪資查核  ................................................................................................................. 5 

第五章   薪資異常處理  .................................................................................................................. 6 

第十五條  薪資異常調整  ........................................................................................................ 6 

第十六條  計薪程式修改  ........................................................................................................ 6 

第六章   薪資調整  ........................................................................................................................... 7 

第十七條  薪資調整擬訂  ........................................................................................................ 7 

第十八條  晉級調薪辦理作業  ............................................................................................... 7 

第七章   附則  .................................................................................................................................... 8 

第十九條  其他給與  ................................................................................................................. 8 

第二十條  代（扣）減項目  .................................................................................................... 8 

第二十一條  實施及修訂  ........................................................................................................ 8 

附表  ....................................................................................................................................................... 9 

附表一、個人當月薪資補發（扣）輸入表................................................................................ 9 

附表二、所得清冊...................................................................................................................... 10 

附表三、薪資異常提示表 ............................................................................................................ 11 

附表四、考勤計薪異常反應單  .............................................................................................. 12 

附表五、薪資調整名冊（職工）.............................................................................................. 13 

附件  ..................................................................................................................................................... 14 

附件一、教職員薪俸表.............................................................................................................. 14 

附件二、技工工友薪級表.......................................................................................................... 15 

附件三、教師學術研究費及工作獎金標準表.......................................................................... 16 

附件四、主管職務加給表、行政津貼表.................................................................................. 17 

附件五、職工職務獎金起敘標準表.......................................................................................... 18 



薪資管理辦法 1 108 年 9 月 19 日修正 

第一章   總則  

第一條 依據 

長庚大學 (以下簡稱本校 )為使教職員工之薪資管理及作業有所遵循，

依據人事管理規則第六條之規定訂定本辦法。  

第二條 適用範圍 

本校教職員工之薪資管理，悉依本辦法之規定辦理。  

第三條  薪資定義  

一、教師：  

(一 )本俸 (薪 ) 

(二 )學術研究費  

(三 )主管職務加給  

(四 )超授鐘點費  

(五 )加給（津貼、獎金）：導師津貼、行政津貼、研究津貼、特殊

津貼、工作獎金、年終獎金、臨床教師加給、教官值勤駐校

輔導津貼、其他津貼、獎金等。  

二、職工：  

(一 )本薪  

(二 )職務獎金  

(三 )主管職務加給  

(四 )加給（津貼、獎金）：伙食津貼、地區津貼、加班津貼、值勤

津貼、輪班津貼、點心代金、備勤津貼、勤務津貼、年終獎

金、三節節慶獎金等。  
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第二章   核薪  

第四條  本薪 (工餉)核給標準  

教職員工之本薪 (工餉 )依「長庚大學教職員工敘薪辦法」核敘，教職

員薪俸表如附件一，工友薪級表如附件二。  

第五條  其他薪資項目核給標準  

教職員工視職務（或工作）上需要核給各項其他薪資項目，其核給

標準如下：   

一、  教師：  

(一 )學術研究費：參照行政院「公立大專校院教師學術研究加

給表」訂定，標準如附件三。  

(二 )主管職務加給：兼任各級學術行政主管職務者，於其任期

內核發主管職務加給，標準如附件四。但如兼任兩項（含）

以上學術行政主管職務者，則以較高之主管職務加給核

給。  

(三)專任教師超授、兼任教師、及代課等鐘點費：依本校「教師

授課鐘點核計辦法」之規定辦理。  

(四 )導師津貼：依本校「教師輔導學生實施辦法」之規定辦理。  

(五 )行政津貼：兼任（代理）行政工作者應列明工作項目、工

作內容、每月投入工時，需繼續執行期限等資料，由兼任

行政工作之部門主管提出，呈校長核准後，以一學年一聘

之方式辦理，核給標準如附件四。  

(六 )研究津貼：教師擔任研究計劃主持人，依研究計劃所核定

之標準核給。  

(七 )特殊津貼 :依「長庚大學研究獎勵金作業辦法」、「中醫醫

師擔任中醫課程教師管理要點」等相關規定辦理。  

(八 )工作獎金：依本校「教師工作獎金核發辦法」之規定核給，

標準如附件三。  

(九 )年終獎金 :依本校「教職員工年終獎金發給辦法」之規定核

給。  

(十 )臨床教師加給：核給標準另訂，簽請校長核定後發放。  

(十一 )教官值勤駐校輔導津貼：每日 800 元。  

(十二 )其他津貼：教師兼任重要職務或刊物編輯等工作，其核

給標準另訂，簽請校長核定後實施。  

(十三 )其他獎金：包括優良教師獎勵金、資深敬業教職員獎勵

金、醫師研究員及專責教學主治醫師之獎助金、特別研

究 (教學 )獎金等，核給標準依本校相關辦法規定辦理。  

 

http://academic.cgu.edu.tw/ezfiles/1/1001/img/24/1-7_1041210.pdf
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二、  職工：  

(一 )職務獎金：新進人員依所擔任職務核給，其核給標準如附

件五，每年並按調薪作業原則調整之。  

(二 )主管職務加給：比照教師擔任行政主管職務之標準核給。  

(三 )伙食津貼：每月為 2,600 元。  

(四 )地區津貼：每月 1,000 元。  

(五 )加班津貼：  

1.假日加班津貼：  

每小時核給標準按「每月薪資÷30÷8」支給。  

2.臨時加班津貼：  

每小時核給標準按假日每小時加班津貼加給三分之一，

但一次加班超過二小時者，超過部份每小時加給三分之

二。  

3.加班津貼均計算至元為止，未滿元者，以四捨五入計。

加班時數最小單位為半小時，未滿半小時部份不計。  

(六 )值勤津貼 :值勤時段分為值日勤 (08:00~17:00)及值夜勤

(17:00~翌日 08:00) ，其核給標準為組長級 (含 )以上職務，

每班 1,200 元；組長級 (不含 )以下職務，每班 1,000 元。  

(七 )輪班津貼 :因工作需要於 20:00 至翌日 08:00 夜間輪班單位之

人員，按實際出勤比例發放，發放標準為每小時 50 元，並

納入工資項目計算。輪班津貼計算至元為止，未滿元者，

以四捨五入計。輪班時數最小單位為半小時，未滿半小時

部份不計。  

(八 )點心代金：因工作需要於 20:00 至翌日 08:00 夜間輪班單位

之人員，按實際出勤比例發放，發放標準為每次 100 元。

20:00 至 24:00 出勤滿 1 小時 (含 )以上者核給一次，若 00:00

至 08:00 繼續出勤且兩時段合計總出勤時數滿 5 小時 (含 )

以上者再核給一次。  

(九 )備勤津貼：依「考勤管理辦法」之颱風備勤規定辦理。  

(十 )勤務津貼：司機、捕蛇、防腐處理等工作，其核給標準另

訂，簽請校長核定後實施。  

(十一 )年終獎金：依本校「教職員工年終獎金發給辦法」之規

定核給。  

(十二 )三節節慶獎金：其核給標準另訂，簽請校長核定後實施。  
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(十三 )春節出勤津貼：其核給標準另訂，簽請校長核定後實施。 

第三章   計薪  

第六條  計薪週期  

教職員工之計薪週期為每月一日至月底日。  

第七條  計薪基準  

一、職員工每月計薪日數以三十日計。  

二、新進人員 (含建教合作公司或醫院調入人員 )及退職人員（含本校

調出至建教合作公司或醫院人員 )，依當月在職日數按比例計發

薪資。  

三、教師服務未滿整月者，按實際在職日數覈實計支；其每日計發金

額，以當月全月薪給除以該月全月之日數計算。但死亡當月之薪

給按全月支給。  

第八條  缺勤減發薪資   

一、教師缺勤不予減發薪資。  

二、職工及工讀生請假時，各種假別之請假或缺勤時數 (半小時以內

以半小時計，超過半小時未滿一小時以一小時計 )應依「考勤管

理辦法」之規定減發薪資。  

第九條  計薪資料異動  

教職員工之薪資、其他給與及代 (扣 )減項目等資料異動，或發生非由

電腦計薪程式自動計發 (扣 )之項目或補發 (扣 )時，由人事室憑經核准

之原始文件或「個人當月薪資補發（扣）輸入表」(表號：020002001)

輸入電腦更正檔案或計發 (扣 )之。  

第十條  調 (離 )職計薪管制  

教職員工於離職、退休、資遣、免職、停職、停薪留職及調動至建

教合作公司或醫院而需離開現職時，人事室憑「離職單」之離職生

效日據以辦理停止支薪及退保作業。  
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第四章   薪資作業及薪資查核  

第十一條  教職員工薪資作業  

教職員工薪資，每月根據薪資電腦檔內之建檔金額及當月份人事室

輸入之計發 (扣 )金額計算之，職工並按當月之請假或缺勤時數減發

後，計給實發薪資。  

第十二條  薪資轉存  

一、教職員工薪資每月由電腦計算後，直接轉存於教職員工在金融

機構所開立之個人帳戶。  

二、新進人員報到時，應於本校指定之金融機構開立薪資轉存帳戶，

並填報帳號送人事室輸入電腦建檔。  

三、離職人員未辦妥離職手續前，其薪資由人事室管制暫不予發放，

俟辦妥離職手續後再予以發放。  

第十三條  薪資發放日期  

教職員工每月薪資於翌月五日發給。  

第十四條  薪資查核  

一、每月薪資月報作業完成後列印「薪資清冊」(表號：020002002)，

經人事室核對無誤後，於每月五日前透過網站供個人查詢知

悉。  

二、每月對於不符合支領各項薪資條件人員之異常資料列印「薪資

異常提示表」 (表號：020002003)提供人事室查明處理。  

三、對於以固定建檔方式支領各項津貼之人員，人事室定期查核其

支領津貼之正確性。  
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第五章   薪資異常處理  

第十五條  薪資異常調整  

一、教職員工薪資計發如有異常，應由個人在每月十日前填寫「考

勤計薪異常反應單」 (表號：020002004)說明異常原因，送人

事室處理。  

二、人事室對於異常計薪應詳細查明原因，並於反應單上記載處理

情形，經人事室主任核簽後，其不足或溢發之金額，自翌月份

薪資中辦理調整更正。  

第十六條  計薪程式修改  

教職員工薪資計發異常若係因電腦計薪程式錯誤所導致者，人事室

應填寫「管理制度改善意見反應單」記載異常原因，經校長核簽後

據以修正。  
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第六章   薪資調整  

第十七條  薪資調整擬訂  

人事室經參考公教人員及物價指數上漲幅度，據以擬訂調薪擬案，

經校長核簽，呈董事會核定後，據以辦理薪資調整作業。  

第十八條  晉級調薪辦理作業  

一、教師依「教師晉級辦法」辦理。  

二、職工任職滿一年(以學年度為準，計算至月份)，年度考核甲等以上，

且薪額未達最高年功薪者得予晉級。每年 6月人事室列印職工「薪

資調整名冊」 (表號：020002005)轉送各部門主管依核定之調

薪標準及調薪原則初、複核所屬職工之薪資調整額。  

三、「薪資調整名冊」經複核後，由人事室主任指派專人核對，並

呈校長核定後據以入檔調整原薪資資料。  

四、職工之調整額經輸入電腦後，依其薪級先將本薪調整至公教人  

員之標準，若有餘額或不足時，再調整「職務獎金」。   
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第七章   附則  

第十九條  其他給與  

教職員工因工作而獲得薪資以外之其他所得，包括教師工作獎金、

行政津貼、導師津貼、鐘點費（含超授、代課、重修、搶修及延修）、

特殊津貼、研究津貼及值勤津貼等均屬之。  

第二十條  代（扣）減項目  

教職員工由校方每月代（扣）減項目，包括所得稅、公保費、勞保

費、健保費、福利金、宿舍水電費、交通費、托兒所費、償還貸款

及法院強制扣款等均屬之。  

第二十一條  實施及修訂  

本辦法經行政會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。  
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附表  

附表一、個人當月薪資補發（扣）輸入表 

     表號：020002001  規格：Ａ４     主 管：            經 辦：            人事室主任：           計薪人員： 

個人當月薪資補發（扣）輸入表  

           本單編號： 

填單日期：  年  月  日 

項 

次 
姓        名 人員代號 薪資項目 

薪 資  

代 號 
金  額 生效日期 說                      明 

一 

式 

一 

聯 

： 

填 

單 

部 

門 

↓ 

人 

事 

室 

１ 
 

| | | | |    | | | | 

年  月  日 

| | | | | 

 

２ 
 

| | | | |    | | | | 

 
| | | | | 

 

３ 
 

| | | | |    | | | | 

 
| | | | | 

 

４ 
 

| | | | |    | | | | 

 
| | | | | 

 

５ 
 

| | | | |    | | | | 

 
| | | | | 

 

６ 
 

| | | | |    | | | | 

 
| | | | | 

 

７ 
 

| | | | |    | | | | 

 
| | | | | 

 

８ 
 

| | | | |   | | | | 

 
| | | | | 

 

９ 
 

| | | | |   | | | | 

 
| | | | | 

 

10 
 

| | | | |   | | | | 

 
| | | | | 

 

11 
 

| | | | |   | | | | 

 
| | | | | 

 

12 
 

| | | | |   | | | | 

 
| | | | | 
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附表二、所得清冊 

薪  資  清  冊                 製表日期： 
校別：    院（處、室）：    系（所、科、組）：                                                                  所得月份：                 第    頁 

部  門  代  號            
人  員  代  號            
姓        名            
職  務  代  號            
當 月 到 ／ 離 職 日            

應 
 
 
 
 
 
 
發 

 
 
 
 
 
 
項 

 
 
 
 
 
 
目 

應 
 
 
 
 
 
 
 
稅 

本  俸（薪）            
學 術 研 究 費            
主管職務加給            
職 務 獎 金            
工 作 獎 金            
伙 食 津 貼            
地 區 津 貼            
行 政 津 貼            
導 師 津 貼            
超 授 鐘 點 費            
其 他 鐘 點 費 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
點 費 
 點 費 

           
特 殊 津 貼            
研 究 津 貼            
值 勤 津 貼            
應稅臨時加班費            
專任臨床教師補貼            
其     他            
補     發            
缺勤減發薪資            
小     計            

免 
 
 
 
稅 

免稅臨時加班費            
假 日 加 班 費            
主管職務加給            
導 師 津 貼            
伙 食 津 貼            
缺勤扣減伙食津貼            
假日值勤津貼            
特休未休代金            
公傷補償墊付款            
補     發            

合   計   應   發            

扣 
 
減 

 
項 

 
目 

所  得  稅            
公（勞）保 費            
健  保  費            
福  利  金            
宿 舍、水 電 費            
交  通  費            
自提退撫金與勞退自提            
補充健保費            
增額退撫儲金            

其     他            

合 計 應 扣            
實  發  金  額            

加 
班 
時 
數 

臨時加班時數             
臨時加班時數             
假日加班時數            
換 休 時 數            
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表號：020002002            規格：15 吋×11 吋                                             會計部門：                 人事部門： 

附表三、薪資異常提示表 

薪  資  異  常  提  示  表 

校別：                                                   製表日期： 年 月 日 第   頁 

部 門 人員代號 姓 名 職 務 名 稱 薪 級 本 薪 學術研究費 工作獎金 職務獎金 伙食津貼 地區津貼 行政津貼 主管加給 導師津貼 應發總額  說   明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
規格： 15 吋 × 11 吋  

表號：020002003
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附表四、考勤計薪異常反應單  

考勤計薪異常反應單  

 填單日期   本單編號  

| | | | |  | | | |  
 

部    門  姓   名  人員代號  異動代號  項目代號  金     額  生效日期  一  
式  
一  
聯  
：  
反  
應  
人  
︵  
填  
寫  
雙  
線  
左  
側  
欄  
位  
︶  
↓ 
人  
事  
室  
 

  
|  |  |  |  |  |  |  |  |  

  
| | | |  | | | | |  

反   應   部   門  人     事     室  

異  
 
 

常  
 
 

說  
 
 

明  

 

擬  
 

處  
 

理  
 

情  
 

形  

主任：       經辦：  

表號： 020002004 規格： 19.7 公分 × 13.6 公分  
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附表五、薪資調整名冊（職工） 

薪
資

管
理

辦
法

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
Ａ

-７
 

 
 

年
 

月
 

日
第

 
次

修
訂

 

薪 資 調 整 名 冊 （職工） 

部門：  
 
職級：  

校 別  
 

本單編號  
 

填單日期  

|  | | | | |  | | | | |  
 

項  

 

次  

姓  名  職  務  名  稱  現薪級  

去年  

 

考績  

現本薪  

初  核  

 

調  整  額  

複  核  

 

調  整  額  

說                   明  人員代號  

核  定  

 

調  整  額  

一
式
一
聯
：
電
腦↓

人
事
室↓

各
部
門↓

人
事
室 

1      
| | | | | | | | 

  
| | | | 

2      
| | | | | | | | 

  
| | | | 

3      
| | | | | | | | 

  
| | | | 

4      
| | | | | | | | 

  
| | | | 

5      
| | | | | | | | 

  
| | | | 

6      
| | | | | | | | 

  
| | | | 

7      
| | | | | | | | 

  
| | | | 

8      
| | | | | | | | 

  
| | | | 

9      
| | | | | | | | 

  
| | | | 

10      
| | | | | | | | 

  
| | | | 

11      
| | | | | | | | 

  
| | | | 

12      
| | | | | | | | 

  
| | | | 

表號： 020002005      規格：Ａ４  

      校 長：            院（處、室）主管：                       所（科、組）主任
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附件  

附件一、教職員薪俸表 

教職員薪俸表 

薪額 教職員統一薪俸(元／月) 

770 56,930 

740 53,990 

710 53,305 

680 51,250 

650 49,875 

625 48,505 

600 47,130 

575 45,760 

550 44,390 

525 43,015 

500 41,645 

475 40,270 

450 37,530 

430 36,500 

410 35,470 

390 34,440 

370 33,410 

350 32,385 

330 31,355 

310 30,325 

290 29,295 

275 28,265 

260 27,240 

245 26,210 

230 25,180 

220 24,495 

210 23,810 

200 23,120 

190 22,435 

180 21,750 

170 21,065 

160 20,380 

150 19,690 

140 19,005 

130 18,320 

120 17,635 

110 16,950 

100 16,260 

90 15,575 
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附件二、技工工友薪級表 

技工工友薪級表 

薪額 本薪(元／月) 

170 18,515  

165 17,970  

160 17,425  

155 16,880  

150 16,335  

145 15,795  

140 15,250  

135 14,705  

130 14,160  

125 13,615  

120 13,070  

115 12,525  

110 11,980  

105 11,435  

100 10,890  

95 10,350  

90 9,805  
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附件三、教師學術研究費及工作獎金標準表 

教師學術研究費及工作獎金標準表(元／月) 

職稱  學術研究費 工作獎金(彈性) 工作獎金(固定) 

教授  59,895  0~43,020 12,500 

副教授  46,230  0~31,460 10,790 

助理教授  40,455  0~25,500 7,500 

講師  31,925  0~12,400 1,600 

 

一、本表自 107年 1月 1日起實施。 

二、工作獎金包含彈性津貼與固定津貼二項，到職滿三年其彈性津貼為

0元者，固定津貼即不核給。 

三、助教學術研究費 23,160 元。  
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附件四、主管職務加給表、行政津貼表 

主管職務加給表 

職稱   (元／月) 

副校長 30,260 

五長、主任秘書、院長、副院長、系主任、所長、館長、主任 

、執行長 
27,280 

主任(一)、主任(二)、科主任、副系主任、學科召集人 17,680 

組長 (行政人員擔任) 8,970 

組長、執行秘書、主任(三)（副教授以上） 8,970 

組長、執行秘書（助理教授以下） 6,950 

警衛領班 1,650 

 

臨床院長、系主任、所長核給標準另訂，簽請校長核定後發放。  

 

行政津貼標準表 

職稱 (元／月) 

教師兼行政 5,100 

組召集人 6,740 
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附件五、職工職務獎金起敘標準表 

職工職務獎金起敘標準表 

職務名稱  職務獎金(元／月) 

組(館)員、技士、護理師 14,640 

技佐 14,200~12,825 

護士 9,430~8,055 

庶務辦事員 12,240~10,865 

事務辦事員 5,260~3,885 

書記 3,130~1,755 

技工 12,990 

職級晉升，職務獎金依晉升後職級標準核給，專員級

以上各職級增加 1,000/月。 

 


