國立花蓮女子高級中學內部控制制度自行檢查表
     年度
自行檢查單位：   人事室    

作業類別(項目)：教師成績考核                        檢查日期：  年  月  日
	檢查重點
	自行檢查情形
	檢查情形說明

	
	符合
	未符合
	

	一、作業流程有效性
	
	
	

	(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與規定相符。
(二)內部控制制度是否有效設計及執行。
	
	
	

	二、教師獎懲
	
	
	

	（一）年終考核、另予考核及不參加考核之人數統計是否正確無訛。
	
	
	

	（二）教師薪級及個人基本資料、勤惰資料及獎懲紀錄之統計是否正確無訛。
	
	
	

	（三）主管是否已依規定考評教師平時考核表、教師成績考核表。
	
	
	

	(四) 對擬考列第四條第一項第三款之教師，於成績考核委員會初核前應給予陳述意見之機會（是否書面通知當事人陳述理由）。
	
	
	

	(五) 對於不得作為成績考核等次之考量因素是否已正確排除。 
	
	
	

	（六）是否經教師成績考核委員會初核通過。
	
	
	

	(七)是否已陳校長核定同意。
	
	
	

	（八）教師成績考核清冊報送期程、份數等是否已按教育部(中部辦公室)之規定事項，填寫報送
	
	
	

	（九）成績考核通知書是否有附記理由及不服者提起救濟之方法、期間、受理機關。
	
	
	

	(十）是否已經當事人簽收（含簽收日期）。
	
	
	

	（十一）是否已登錄人事資訊系統(P2k)考績(核)資料。
	
	
	

	（十二）當事人如有不服申訴時，是否已於規定期限內答覆(答辦) 
	
	
	

	(十三)學年度結束後，當學年度所有教師成績考核相關資料是否裝訂成冊，妥善保存。
	
	
	

	註：1.機關得就1項作業流程製作1份自行檢查表，亦得將各項作業流程依性質分類， 
     同1類之作業流程合併1份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。

   2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。


填表人：                         複核：                  





































































