國立花蓮女子高級中學人事室作業程序說明表
	項目編號
	EC1107

	項目名稱
	教師敘薪

	承辦單位
	人事室

	作業程序說明
	一、新聘教師報到時應於履歷表詳載學歷、職前年資，並檢具相關證明文件，俾利辦理敘薪。如有曾任得採計提敘薪級之年資，或經採計提敘有案之職前年資，均應檢附相關證明文件，依規定辦理採計提敘。

二、教師在職期間進修取得較高學歷申請改敘時，應填具申請書，並檢具下列文件，辦理改敘：

（一）進修期間之學校同意進修函或簽。

（二）進修期間歷年修習成績證明。

（三）較高學歷畢業證書。

三、取得較高學歷申請改敘時，本學、經歷擇一採計之原則，採計不含進修期間之服務成績優良年資，在本職最高薪範圍內，按年提敘。
四、核發敘薪通知書，並副知出納組、會計室。

	控制重點
	一、新聘教師報到後應於一個月內辦理敘薪。

二、按新聘教師所檢附之證明文件，依據有關法規審核，辦理敘薪或年資採計提敘。

三、教師在職期間進修取得較高學歷申請改敘時，應注意時效，並以審定日為生效日。

四、核發敘薪通知。

五、副知總務處出納組及會計室核發或改（補）發薪資。

	法令依據
	一、公立學校教師暨助教職務等級表。
二、公立學校教職員敘薪辦法（含敘薪標準表）。


三、行政、教育、公營事業人員相互轉任採計年資提敘官職等級辦法。
四、教育部教師敘薪相關函釋。

	使用表單
	一、教師教職員敘薪審核單。

二、教師敘薪通知書。

三、教師取得較高學歷改敘申請書。


國立高級中等學校作業流程圖
教師敘薪























教師在職期間取得較高學歷





人事室








新進教師完成報到
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填寫改敘申請書
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檢送相關證明文件
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檢送相關證明文件
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審核較高學歷及進修相關證件
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審核學經歷證件
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簽陳校長核定
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核發敘薪通知書
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副知總務處出納組、會計室











