貳、各單位工作細項與時程

單位：人二組

	項次
	工作內容
	第一學期
	第二學期

	
	
	8
	9
	10
	11
	12
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	01
	綜理人二組業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	02
	TQM業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	03
	在職進修業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	04
	優良職工業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	05
	職工考績業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	06
	法規修正業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	07
	總統節償教師三節慰問金業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	08
	教育部舉辦行政人員分類研討講習會業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	09
	中央研究院短期研究
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	中央研究院年輕學者著作
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	教師至產業界訪問業務
	視
	產
	業
	界
	來
	函
	而
	定
	
	
	
	

	12
	通訊錄業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	健全人事資料業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	歲末聯歡會業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	資深優良教師業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	教師服務獎章業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	本組預算業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	教師申報教育部學術獎業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	提供並執行三長會報相關資料及決議事項
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	提供並執行行政會議及校務會議相關資料及決議事項
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	獎懲業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	資訊相關課程講習
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	員工福利會住院慰問金請領業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	離職或退休同仁互助金發還業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	員工福利委員會其他平時業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	查核並登載互助金紀錄卡
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	教職員工人事資料袋製作
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	人事異動登記資料卡
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	29
	人事資料歸檔
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	教職員工中、英文服務證明書
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	31
	教職員工離職證明書
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	32
	繳交紅十字會年費
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	33
	台灣省教育會業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	34
	台北縣教育會業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	35
	淡水鎮教育會業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	36
	製作服務證
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	37
	財產保管業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	38
	涉外社團各項業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	39
	公教人員保險加保、改敘報公保處業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	40
	公教人員保險退保、留職停薪續保人員報公保處業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	41
	預借及核銷全校公保費、留職停薪續保人員之自付保費
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	42
	核算公保費、製作異動名冊及保費清單、繳交公保費、郵寄相關資料至公保處
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	43
	職稱變更及公保費扣款線上作業
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	44
	公教人員保險變俸、核對、登記業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	45
	製作公教人員保險考績晉級變俸、核對、登記業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	46
	公教人員保險現金給付請領業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	47
	教職員工退休、資遣、撫卹業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	48
	教師延長服務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	49
	公教人員保險費繳款證明
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	50
	簽報屆齡退休職工名單
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	51
	OA業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	52
	雙語職名牌製作業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	53
	健保IC卡申請業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	54
	辦理教職員及眷屬投保、轉出、變更、停保、復保
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	55
	健保投保金額調整申報、核對登錄
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	56
	教職員及眷屬健保費繳款證明
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	57
	核對健保局提供適用北、高市老人、身心障礙者，製作薪津健保費補款名單
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	58
	預借及核銷健保費
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	59
	核對健保局提供承保、退保、轉出、變更、停保、復保名冊
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	60
	身心障礙員工人數、超額進用獎勵金之填寄申請
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	61
	身心障礙員工福利申請績優獎勵
	視
	台
	北
	縣
	政
	府
	來
	函
	而
	定
	
	

	62
	假單登記、銷假及彙整
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	63
	提供每月出勤統計表
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	64
	職員休假業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	65
	提供職員考績表上出勤紀錄
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	66
	彙整主管、秘書暑假輪休表
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	67
	同仁值班、調班資料建檔
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	68
	收集刷卡、銷假等資料轉檔上網，異常刷卡以OA傳送各單位及個人E-mail
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	69
	駐衛警、駕駛員、技工出勤業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	70
	同仁詢問刷卡、休假相關事宜
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	71
	教職員災害調查業務
	視
	災
	害
	發
	生
	而
	定
	
	
	
	
	

	72
	環境安全業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	73
	臨時交辦事項
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	74
	本校退休福利儲金請款作業
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	75
	本校退休福利儲金核銷作業
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	76
	本校退休福利儲金異動及發函作業
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	77
	本校退休福利儲金每年8月儲金調整、新加入、增額儲金異動作業
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	78
	本校退休福利儲金新進教職員加保作
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	79
	召開退休福利儲金管理委員會
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	80
	行政人員職能培訓課程作業
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	81
	職工英語進修教育課程
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