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第一章　總則
1.1  目的
為使本校教職員工之人事管理有所遵循，訂定本規則。
1.2  適用範圍
(1)  本校教職員工之人事管理，除遵照教育主管官署頒布之有關法令外，悉依本規則之規定辦理。
(2)  本規則所稱教職員工係指本校編制內正式人員，關於聘約人員、工讀生，其權利義務以聘約書所載為準。
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第二章　職薪
2.1 職級及職稱
(1)教師及助教：
A. 教授
B. 副教授
C. 助理教授
D. 講師
E. 助教
(2)行政：

A.校長

B.五長、院長、主任秘書

C.館長、室(中心)主任

D.組長、系(所、科)主任
E.組員、技士、護理師
F.技佐、護士、辦事員、書記

G.技工、司機

2.2 薪津及獎金
各級教職員工之薪津及獎金如下
(1)教師部份
A.本俸
B.學術研究費
C.主管職務加給

D.超授鐘點費

E.津貼：伙食津貼、導師津貼、特殊津貼、行政津貼、研究津貼、及其他津貼。

F.獎金：工作獎金、及年終獎金。
(2)職工部份
A.本薪。
B.主管職務加給
C.津貼：伙食津貼、地區津貼、加班津貼、值勤津貼
D.獎金：職務獎金、年終獎金、三節節慶獎金、其他獎金。
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(3)教職員工之薪津調整方案由校長於每年七月擬訂，呈董事長核定後，人事室憑以辦理。
2.3 薪津之發給
薪津定為翌月五日發給，教師自應聘報到日起支薪。自解聘日或聘約期滿次日起停薪。職工自到職日起支薪，自奉准離職日停薪。
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第三章　任用及遷調
3.1 組織與人員編制之核定

(1) 各處、室、中心、系、所、科等部門主管按其組織機能及工作負荷擬訂，並填製「組織機能表」（表號：P00101）及「組織及人數編制表」（表號：P00102）呈董事長核定。

(2) 組織及人員編制變更時，應以簽呈並檢附變更前後之「組織機能表」及「組織及人數編制表」呈董事長核定。
3.2 人員增補及任用
(1)本校各單位人員之增補及任用悉依「教師聘任及升等
   辦法」及「職工增補及任用辦法」辦理。
(2)教職員工於任用期間，應接受學校安排擔任或兼任行政
   職務。
3.3 核決權限
教職員工之任免、請假、辭職、停薪留職、資遣、退休或調動，核定權限如附件一。
3.4 遷調
教職員工因公務上之需要得隨時遷調其職務或至本關係企業公司服務，其年資併計。
3.5 移交
教職員工接到調任之「人事通知單」（表號：P00103）後，應於十日內辦妥移交手續 (經另行指定移交日期者除外) ，逕就新職。
3.6  移交手續
(1)教職員工凡經管下列各項業務者，於調職或離職時，應就職務範圍內之業務及經管財務詳列「交接清冊」（表號：P00104~06）一式二份辦理移交手續。
A. 現款、有價證券、帳表憑證。
B. 資材、財產設備、器具。
C. 印信戳記。

D. 圖書、規章、文書、成績表冊、技術資料。
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E. 檔案證件。
F. 研究計劃之內容、進行狀況。

G. 重要資料。
(2)教職員工因傷病亡故或有失蹤、潛逃及其本人因故無法辦理移交等情事時，其主管應於十日內指定人員代辦移交手續，惟所有責任，仍應由原經辦人員負責。
(3)移交時，接任人員對於移交事項查有遺漏或手續欠妥者，應即會同前任人員、監交人員核對 (如移交事項中包括有財務事項時，應會同會計人員核對) ，於核決三日內補辦清楚，前任人員如有應行補交事項，應依限補交不得拖延。
3.7未辦妥移交之懲處
(1)移交人員逾期不移交者，監交人員應簽報懲處，案情重  

     大者並得報請司法機關偵辦。
(2)離職人員逾期不移交或未辦妥離職手續者停發未領薪津

     及離職證明、退休金及其他可領之款項，如有虧短舞弊情

     事，由保證人負責賠償，情節重大者，並報請有關機關究

     辦。
(3)接交之人員接交後，發現有虛捏遺漏情事，應報請人事

     室處理，除嚴懲前任人員，追償虧短外，其直接主管亦應

     議處，但直接主管自行揭報者不在此限。如係前後任串通

     矇蔽者，除依規定議處外，監交人員知情不報或失察者同

     受處分。
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第四章  離職與停薪留職

4.1 離職申請
教職員工因故不能繼續服務時，須一個月前填具「離職申請單」(表號：P00107)，並於呈准離職日前十日內依本規則第3.6條規定辦理移交及離職手續後方得離職。但非經管本規則第3.6條規定業務者，得免附移交清冊。
4.2 免職

(1)教師之解聘、停聘及不續聘依「教師聘任、升等及解聘辦法」之規定辦理，並須於十日內辦妥移交及離職手續，否則應停發應領之薪津及其他款項。

(2)職工有下列情事之一者，應予免職，亦須於十日內辦妥移交及離職手續，否則應停發應領之薪津及其他款項。
A.一年記大過三次或累積達三次者。

B.連續曠職三日或年累積六日者。
C.營私舞弊、挪用公款、收受賄賂、佣金者。
D.在外兼營事業影響公務者。
E.違抗命令或擅離職守情節嚴重者。
F.辦事不力、疏忽職守有具體事實其情節嚴重者。
G.擾亂學校安寧秩序，情節嚴重者。
H. 仿效上級主管簽字或盜用印信者。
I. 威脅主管或撕毀塗改學校文件等。
J. 有竊盜行為或賭博者。
K. 違背國家法令或規章情節重大，經判決有罪者。
L. 其他妨害學校權益等有確切證據經主管認定者。
M. 發生財務糾紛，擾亂安寧者。
N.違反本規章第6.3條規定，情節重大者。 

4.3 資遣

教職員工具有下列情形之一者，得由部門主管依相關法令檢討予以資遣：(教師須報教育部核准後予以資遣)  
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(1) 因系、所、科、組課程調整或學校減班、停辦、解散而須裁減人員者。

(2)現職工作不適任或現職已無工作又無其他工作可以調任者。

(3)經公立醫院證明有精神病者。

(4)經公立醫院證明身體衰弱不能勝任工作者。

4.4 不續聘及資遣預告

(1)教師：經核定不續聘教師應於三十日前預告之。

(2)職工：依下列規定預告之。

A.繼續工作三個月以上未滿一年者十日前。

B.繼續工作一年以上未滿三年者二十日前。

C.繼續工作三年以上者三十日前。

(3)職工接到預告後為另謀工作，得請假外出，但每星期不得超過二日，其請假期間薪資照給。依規定預告終止僱用除給職工以應得薪資外，並給予所定預告期間本薪之半數。如依規定即時終止僱用者發給所定預告期間本薪之全數。

4.5停薪留職
教職員工具有下列情形之一者得簽請停薪留職。停薪留職期間年資不計，但服兵役不在此限。
(1)病假逾限，且經以事假、特休抵充仍未痊癒。

(2)在國內外參加與職務有關之進修者。

(3)任職滿一年需撫育未滿三歲子女得申請育嬰停薪留職，期間以二年為原則，同時撫育二人以上時，最長以最幼子女受撫育二年為限，申請時應檢附下列文件：

   A.全戶之戶籍謄本。

   B.配偶之就業證明文件。
(4)其他因特殊情形簽請核准者。
4.6停職及停聘

因案涉嫌或其他原因須停職處理者，依「停職及停聘人員管理辦法」辦理。
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第五章　服務
5.1保證
凡經管現款、有價證券、財產設備及會計之教職員工應辦理保證手續，但保證手續及保證責任均以「保證書」（表號P00108）及保證規約定之，人事室應每年對保一次，如發現有另覓保證人之必要者，即請被保證人另辦保證。

5.2工作時間及刷卡

(1)工作時間

教職員工工作時數以每日8小時每週40小時為原則。

(2)上下班刷卡

A.職工除組長以上人員外所有專任人員均應親自至指定地點刷卡。

B.上下班均應刷卡，加班併入上下班之內免另刷卡。

5.3請假

(1)教職員工之請假，悉依下列各款行之：各項假別及休假日數依「考勤管理辦法」之規定辦理。

A.請假應於事前填具「請假單」（表號P00109）附繳有關

證件呈請核准為則，但公傷假及病、喪假未及事前請准者，得限於次日補辦。
B.請假必須將經辦事務委託同事代理，其職務重要而假期較久者應簽請主管派員代理。
C.未辦請假、休假手續而擅離職守或假期已屆滿仍未銷

假、續假者或有虛偽情事者均以曠職論，並按日於當月份計扣薪津。
(2)請假核定權限除另有規定外，均依本規則第3.3條規定辦理。
5.4特別休假
(1)教職員工在本校（或台塑關係企業）繼續工作滿一定期間者，每年給予特別休假（助教及特別休假計算如附件二）。
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(2)特別休假之核給

A.教師於不妨礙公務情形下提出申請，其因公不能休畢者，可抵充事假、病假、生理假、陪產假、家庭照顧假、撫育假，若仍有剩餘日數，得延至次年度補休完畢。

B.職工由主管視實際工作需要得予集中或分次休假，如因特殊情形之下不能休假者，所餘未休特別休假日數，於年度終了時得特簽經校長核准後改發代金。　

(3)特別休假核定權限依本規則第3.3條行之。

(4)職工前一年度有停薪留職記錄者，自復職滿一年 (停薪留職起時年度之服務月數得予併計) 後始得核給特別休假，核給天數則按其實際年資 (扣除停薪留職期間) 及當年度所餘月數比例計給，翌年度起再依實際服務年資核給。

5.5離開職守

教職員工於上班後因公暫離崗位，應向主管報告(主管須暫離工作崗位時亦應向其職務代理人交代)如擅離職守均作為曠職論。
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 第六章　獎懲
6.1 獎勵
教職員工具有下列情事之一者，應由直接主管或人事室酌情簽報獎勵，但教師之獎勵須經教評會通過。
(1)對教學或主辦業務有特殊功蹟或貢獻有利計劃經採納施行有效者。
(2)對於舞弊或有危害本校權益情事，能事先舉發或防止，而使減免損失者。
(3)遇非常變故，適時臨機應付措施得當或奮勇救護保全人命或公務者。
(4)領導有方，使校務發展，而有相當收穫者。
(5)才能卓越、成績優異而堪任現職以上服務者。
(6)服務勤務，努力本職而成績優越者。
(7)其他應予獎勵情事者。
6.2 獎勵之種類
教職員工獎勵之種類如下
(1)加薪。
(2)記大功。
(3)記小功：記小功三次作為記大功乙次。
(4)嘉獎：嘉獎三次作為記小功乙次。
(5)獎狀。
(6)獎金：一次給予若干元之獎金。
6.3 懲處
教職員工有下列情形之一者，應由直接主管或人事室酌情簽報懲處，但教師之懲處須經教評會通過。
(1)有瀆職、失職或失察情事者。
(2)洩漏公務機密或謊報事實者。
(3)故意或因過失浪費、損害公物者。
(4)品行不端或行為粗暴、屢誡不悛者。
(5)擾亂秩序、侮辱同事或妨礙他人工作者。
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(6)行為不檢，足以損害本校名譽者。
(7)言行乖謬、製造是非，破壞團結者。
(8)託人簽到或代人簽到者。
(9)利用職務上機會，兼營商業或圖利者。
(10)其他應予懲處情事者。
6.4 懲處之種類
教職員工之懲處種類如下：
(1)免職(教師不適用)。
(2)記大過。
(3)記小過：記小過三次作為記大過乙次。
(4)申誡：記申誡三次作為記小過乙次。
(5)警告：警告三次作為申誡乙次。
6.5 功過互抵規定
教職員工有本規則第4.2條各款情事之一，而情節較輕者，得簽報另行懲處功過抵銷，但嘉獎一次抵銷申誡一次，餘類推。
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第七章　附則
7.1 有關辦法之訂定
有關本校教職員工之「教師聘任、升等及解聘」、「職工增補及任用」、「考勤管理」、「薪資管理」、「出差」、「職工年度考核」「職工晉升及調任」及「年終獎金」等， 其辦法另訂之。
7.2 實施及修改
本規則經校務會議通過呈校長核准後實施，修訂時亦同。
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長庚大學組織機能表


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	作
業
機
能
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長庚大學          組織及人數編制表(職工)



 

	
	
	合計

	室(中心)主任以上職務
	
	

	組長
	
	

	組員、技士
	
	

	技佐、校護、辦事員、書記
	
	

	技工、司機
	
	

	合計
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長庚大學
	人事通知單
	中華民國    年   月   日

	
	長庚大人  字第        號

	姓  名
	
	事   由
	

	原任單位
	
	現派單位
	

	原任職務
	
	現派職務
	

	原支薪額
	
	核定薪額
	

	停支日期
	
	生效日期
	

	備   註
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                             No：
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表號：P00104  規格：A4
移  交  清  冊

部門：                                            製表：    年    月    日

	移交項目
	年度
	起訖號數
	單位
	數量
	說明

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	監交人
	
	會計
	
	接交人
	
	移交人
	


註※ 移交人如係主管，應另附『未完成案件明細表』
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表號：P00105  規格：A4
未辦或未了重要案件目錄
單位名稱：
	類別
	編號
	項目
	事由
	處理情形

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


移交人：
接交人：
會  計：
監交人：
表號:P00106  規格:A4
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附件一 核決權限表

	職別
	核決事項
	本人
	系(所、科、中心、組)主任
	院(處、室、館)長
	校長
	董

事

長

	校長
	一.任免、資遣、應即退休或調動

二.辭職、停薪留職、申請退休

三.請假
	立

立
	
	
	
	決

決

決

	院(處、室、館)長
	一.任免、資遣、應即退休或調動

二.辭職、停薪留職、申請退休

三.請假
	立

立
	
	
	決決決
	報

	系(所、科、中心、組)主任、組長
	一.任免、資遣、應即退休或調動

二.辭職、停薪留職、申請退休

三.請假
	立

立
	
	立

審

決
	決

決
	

	專任教師
	一.任免、資遣、應即退休或校內調動

二.辭職、停薪留職、申請退休

三.院內調動

四.請假
	立

立
	立

審

立

決
	審

審

決
	決決
	

	專員以下職工及助教
	一.任免、資遣、應即退休或校內調動

二.辭職、停薪留職、申請退休

三.院(處、室)內調動

三.請假
	立

立
	立

審

立

決
	審

審

決
	決

決
	


一.教職員工適用本表以職稱為準，無職稱者以職級為準。

二.本表核決權限自提出申請「立」經「審」、「決」之期限以四天為限，各級主管均應遵守。

三.教職員工如發生貪污、舞弊等重大事件而應予免職時，應呈董事長核決。

四.專員(含)以下職工因連續曠職三日或月累計六日而應予免職時，由院(處、室)主管核決。

五.各職級停薪留職人員復職、核薪同申請停薪留職之核決權限。
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(附件二)                職工及助教特別休假核給日數對照表

	   到職月

服     份務年資   
	１

月
	２

月
	３

月
	４

月
	５

月
	６

月
	７

月
	８

月
	９

月
	10

月
	11

月
	12

月

	1年
	7
	6
	5
	5
	4
	4
	3
	2
	2
	1
	1
	0

	2年
	7
	7
	7
	7
	7
	7
	7
	7
	7
	7
	7
	7

	3年
	10
	9
	9
	9
	9
	8
	8
	8
	8
	7
	7
	7

	4年
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	10

	5年
	14
	13
	13
	13
	12
	12
	12
	11
	11
	11
	10
	10

	6年
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14

	7年
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14

	8年
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14

	9年
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14

	10年
	15
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14
	14

	11年
	16
	15
	15
	15
	15
	15
	15
	15
	15
	15
	15
	15

	12年
	17
	16
	16
	16
	16
	16
	16
	16
	16
	16
	16
	16

	13年
	18
	17
	17
	17
	17
	17
	17
	17
	17
	17
	17
	17

	14年
	19
	18
	18
	18
	18
	18
	18
	18
	18
	18
	18
	18

	15年
	20
	19
	19
	19
	19
	19
	19
	19
	19
	19
	19
	19

	16年
	21
	20
	20
	20
	20
	20
	20
	20
	20
	20
	20
	20

	17年
	22
	21
	21
	21
	21
	21
	21
	21
	21
	21
	21
	21

	18年
	23
	22
	22
	22
	22
	22
	22
	22
	22
	22
	22
	22

	19年
	24
	23
	23
	23
	23
	23
	23
	23
	23
	23
	23
	23

	20年
	25
	24
	24
	24
	24
	24
	24
	24
	24
	24
	24
	24

	21年
	26
	25
	25
	25
	25
	25
	25
	25
	25
	25
	25
	25

	22年
	27
	26
	26
	26
	26
	26
	26
	26
	26
	26
	26
	26

	23年
	28
	27
	27
	27
	27
	27
	27
	27
	27
	27
	27
	27

	24年
	29
	28
	28
	28
	28
	28
	28
	28
	28
	28
	28
	28

	25年
	30
	29
	29
	29
	29
	29
	29
	29
	29
	29
	29
	29

	26年以上
	30
	30
	30
	30
	30
	30
	30
	30
	30
	30
	30
	30
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	說明
	一、新進人員申請特別休假係自服務滿一年後至當年考勤週期結束，其餘人員之申請期間為年度考勤週期內，其特別休假核給日數查閱方式如下：

查閱年度--到職年度= 服務年資，再與到職月份對照即得當年度特別休假日數。

以90年度時查閱為例：87年7月11日到職，服務年資為三年（90-87），與到職月
份（7月）對照，即得83年度可享有特別休假8天，申請特別休假期間為89.12.21
~90.12.20。

二、特別休假係於服務每滿實足年資後即核給，而本校除新進人員於到職滿1年至當年底依比例核給特別休假外，其餘人員均於考勤週期開始時核給，惟若個人離職時其服務年資已滿實足年數者（於到職日期之後離職者 ），其特別休假應再核給之差異部分，於離職時休完。因本校特別休假日數係預先核給至年底，故若於到職日前離職者，已核給支特休將超出勞基法應給之日數，超出之部分不予扣回。

















長 庚 大 學 教 職 員 工 移 交 清 冊





移交人：





單  位：








