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	總務處事務組
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	分  機
	

	1 目的與範圍

1.1規範本校編制內技工、工友之員額、考核及退休管理制度，統一其作業機制，以提昇工友管理績效。
1.2凡本校編制內技工、工友之員額、考核及退休等人事管理制度均適用本程序書。  

2 參考文件（法規／依據）
2.1  全國性法規
2.1.1工友管理要點。
2.1.2勞動基準法及其施行細則。
2.1.3行政院所屬機關事務勞力替代措施推動方案。
2.1.4行政院訂頒「各級公立學校工友員額設置基準」。
2.1.5全國軍公教員工待遇支給要點。
2.1.6公務人員請假規則。

2.2  校內相關法規

2.2.1國立臺灣海洋大學工友工作規則。
2.2.2國立臺灣海洋大學技工友考核、獎懲暨績優技工友選拔辦法。
2.2.3國立臺灣海洋大學技工工友申訴評議委員會組織及運作辦法。
3 權責單位

1.1總務處事務組  

2.1工友用人單位  
4 對象
4.1工友人事業務單位承辦人及相關主管

4.2工友用人單位相關主管

4.3編制內現職工友
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平時考核表

彙整 2次平時

考核成績併

計管理單位

之考核成績

後做成年終

考核初評表

技工友

考核委員會

審議議決

服務單位

完成考核並

經一級主管

複核

依實際發生

時點製發另

予考核考核

表

彙整考核成

績併計管理

單位之考核

成績後做成

另予考核初

評表

年終考績獎

金請領清冊

考核通知書

服務單位或
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據獎懲事實

填寫技工友

獎懲建議表

受理彙整
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Y

N
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考核委員會

審議議決

校長核定

發布獎懲令

Y

N

每年 10月初

通知提醒各

工友服務單

位於 11月 1日

前荐送績優

技工友

受理彙整

技工友

考核委員會

審議議決

校長核定

Y

N

獎金

核銷 /付款

訂製
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擇日
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受理審查

退休 ：

1.退休申請書 。

2.退休薪資狀況

表 。

3.戶籍謄本或戶口

名簿 。

4.退伍令影本 (具服

役年資者 )。

5.退休金領據 。

6.退職補償金領

據 。

7.提前退休慰助金

領據 (如符合 )。

8.入戶存摺影本。

撫卹 ：

1.撫卹申請書。

2.撫卹 薪資狀況

表 。

3.已除戶 戶籍謄本

或戶口名簿 。

4.退伍令影本(具服

役年資者 )。

5.撫卹金領據。

6.殮葬補助費申請

表 。

7.生活津貼申請

表 。

8.入戶存摺影本。

符合規定

核算退職金

及

退職補償金

(退休 )

/

核算撫恤金

(撫恤 )

N

Y

5

校長核定

勞工退休準

備金監督委

員會審核

(撫卹案免 )

行文臺灣銀行

給付退職金

Y

N

撥付

退職補償金

撥付

撫卹金

交付退職金

支票予申請人

6
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受理審查

退休 ：

1.退休申請書 。

2.退休薪資狀況

表 。

3.戶籍謄本或戶口

名簿 。

4.退伍令影本 (具服

役年資者 )。

5.退休金領據 。

6.退職補償金領

據 。

7.提前退休慰助金

領據 (如符合 )。

8.入戶存摺影本。

撫卹 ：

1.撫卹申請書。

2.撫卹 薪資狀況

表 。

3.已除戶 戶籍謄本

或戶口名簿 。

4.退伍令影本(具服

役年資者 )。

5.撫卹金領據。

6.殮葬補助費申請

表 。

7.生活津貼申請

表 。

8.入戶存摺影本。

符合規定

核算退職金

及

退職補償金

(退休 )

/

核算撫恤金

(撫恤 )

N

Y

5

校長核定

勞工退休準

備金監督委

員會審核

(撫卹案免 )

行文臺灣銀行

給付退職金

Y

N

撥付

退職補償金

撥付

撫卹金

交付退職金

支票予申請人
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	6 作業內容（對應程流圖，敘明作業內容）

6.1僱用及待遇

　  　 6.1.1依據「行政院所屬機關事務勞力替代措施推動方案」內之規定「事務性清潔工作、盡量委由清潔公司承包，並逐步擴大其他工作範圍，以節省經費，並可免去人事管理之困擾」，故工友人力遇缺不補，如需補充人力，以具有特殊專長者為限並需自其他機關學校移撥，不得自行進用。

　  　 6.1.2本校依上開規定以勞務委外方式解決人力出缺問題，無意願自其他機關移撥人力至本校或移撥人力予其他機關。

　  　 6.1.3在現行政策無變更前，無須辦理本項作業。
6.2服務期間差勤管理
　  　 6.2.1勞動節(5月1日)依勞動基準法規定放假。

　  　 6.2.2其餘比照公務人員規定，配合本校人事差勤系統作業規定辦理。
6.3考核與獎懲
　  　 6.3.1平時及年終考核

　  　      6.3.1.1每學年結束前，配合定期召開之工友座談會，推選各委員會代表，含技工友考核委員會工友代表2名。

　  　      6.3.1.2每年7月初及12月初，由總務處事務組製發各工友(含技工)上、下半年平時考核表(附件7.1)送各工友服務單位，由服務單位主管進行平時考核，考核結果送服務單位一級主管核章後交總務處事務組彙整。

　  　      6.3.1.3完成並收齊各服務單位上、下半年平時考核表，由總務處事務組彙整、併計管理單位之考核成績後做成年終考核初評表。
　  　      6.3.1.4於12月底或1月初召開技工友考核委員會，審議年終考核案，其中考列甲等人數百分比不得逾工友總人數百分之75。
　  　      6.3.1.5技工友考核委員會議決內容陳請校長核定，核定後據以製作年終考績獎金請領清冊並繕發成績考核通知書(附件7.2) ，否則，退送技工友考核委員再議。
　  　 6.3.2另予考核：依行政院訂頒工友管理要點規定，服務未滿1年，而已達6個月者，應予以另予考核，其程序同6.3.1.2~6.3.1.5，辦理時點可視個案情形隨時辦理；另予考核不受全體工友人數考列甲等之比例限制且不佔年終考核考列甲等人數名額。
　  　 6.3.3獎懲
　  　      6.3.3.1本校服務之工友具國立臺灣海洋大學技工友考核、獎懲暨績優技工友選拔辦法所定獎懲事蹟時，得由服務單位或管理單位依據獎懲事實填寫技工友獎懲建議表(附件7.3)循行政程序送總務處事務組彙整。

　  　      6.3.3.2總務處事務組於適當時機或彙整一定件數後，召開技工友考核委員會，審議獎懲案並做成決議。

　  　      6.3.3.3技工友考核委員會議決事項陳請校長核定後，據以發佈獎懲令，否則，退送技工友考核委員再議。
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	　  　 6.3.4績優技工友選拔

　  　      6.3.4.1總務處事務組於9月底10月初通知、提醒各工友服務單位依據國立臺灣海洋大學技工友考核、獎懲暨績優技工友選拔辦法規定，於每年11月1日前填具績優技工友荐選推薦表荐送候選人。
　  　      6.3.4.2總務處事務組受理彙整後，召開技工友考核委員會進行審議並做成決議。

　  　      6.3.4.3技工友考核委員會議決之績優技工友名單，陳請校長核定後，據以核撥獎金、製作紀念獎牌，並擇適當場合公開頒獎表揚，否則，退送技工友考核委員再議。      

6.4退休及撫卹
　  　 6.4.1申請退休及撫卹案由當事人提出申請，屆齡命令退休由總務處事務組洽當事人辦理。

　  　 6.4.2由當事人依退休/撫卹性質，檢附必要文件如流程圖(3)所列。

　  　 6.4.3總務處事務組受理審查資格、文件符合後，退休案核算退職金及退職補償金/撫卹案核算撫卹金(無退職補償金之適用)，否則，退請申請人備齊相關文件後重新申請。

　  　 6.4.4核算退職金及退職補償金/撫卹金應利用行政院人事行政局建置之試算系統

            http://worker.cpa.gov.tw/etsr/試算，並檢附試算結果列印報表一併陳核。
　  　 6.4.5適用舊制勞工退休金之退休案，應召開勞工退休準備金監督委員會審核總務處事務組核算擬動支之退職金額度。

　  　 6.4.6退休/撫卹案陳報校長核定後據以辦理下列作業，否則，退送管理單位檢討修正重新陳核。
　  　      6.4.6.1行文臺灣銀行辦理舊制勞工退休給付作業(退職金部分)，依申請人意願，決定退職金支票交付方式。

　  　      6.4.6.2核撥退職補償金(退休案)/撫恤金(撫卹案)。
7 附件（相關表單或文件）

7.1國立臺灣海洋大學技工友考核表。  

7.2國立臺灣海洋大學技工工友成績考核通知書。

7.3國立臺灣海洋大學績優技工友荐選推薦表。

7.4工友退休/撫卹申請書
7.5國立臺灣海洋大學技工、工友退休(撫卹)薪資狀況表

	承辦人
	二級單位主管
	一級單位主管

	
	
	


附件7.1   
                國立臺灣海洋大學技工友考核表

（考核期間：     年    月    日至    月    日）

	服務單位
	
	職稱
	
	受考人姓名
	

	工作項目
	

	考核項目
	考      核      內      容
	給  分


	工  作
	1.工作質量、安全性及技能 （最高10分）
	

	
	2.服從命令、遵守紀律     （最高10分）
	

	
	3.工作效率、達成績效     （最高10分）
	

	
	4.服務熱忱、檢討改進     （最高10分）
	

	勤  惰
	5.遵守服勤、堅守崗位     （最高10分）
	

	
	6.自動自發、掌握時效     （最高10分）
	

	
	7.積極主動、任勞任怨     （最高10分）
	

	品  德
	8.敦厚懇摰、廉潔自持     （最高10分）
	

	
	9.團結和諧、互助合作     （最高10分）
	

	
	10.言行端正、無不良嗜好   （最高10分）
	

	綜合表現獲得：       等，總分：        分 

	個     人     重     大     具     體     優     劣     事     蹟

	

	服務單位（系、所）主管考評

（請  簽  章）
	一級單位（院、處、室、中心）主管考評

（請  簽  章）

	
	


附記：

  一、每一項目內容給分最高給10分，總計100分，分四等級，等級分述如下：

      甲：表現明顯地超出該職責的要求水準，80～100分。

　　　乙：表現均能達到要求水準。70～79分。

　　　丙：表現未盡符合基本要求。60～69分。

  二、受考人綜合表現獲得甲等（80～100分）或丙等（60～69分）者，單位主管須將受考人重大具體優劣事蹟列於「個人重大優劣事蹟欄」，以作為考評之重要依據。

  三、技工友考績考列甲等人數比例已予合理設限（75％為上限），為免造成受考人不必要之聯想，徙增機關年終評定考績之困難，敬請單位主管確實依據受考人之表現給予中肯實在的分數。
	附件7.2  

  國立臺灣海洋大學 eq \o(\s\up 14(技工),\s\do 5(工友)) 成績考核通知書

                   中華民國   年  月  日

海總內事字第          號
受文者：              eq \o(\s\up 14(先生),\s\do 5(小姐))
一、台端   年成績考核業經   年  月  日工友考核會議核定如下。

二、敬請  查照。

姓   名

職稱

    年  薪  俸

考核結果

說     明

薪 額

年功俸

合 計

等 第

附註：受考人對考績等次如有不服者，得於收受「成績考核通知書」之次日起30日內，以書面向服務機關提起申訴。
                                校 長


附件7.3

	              國立臺灣海洋大學績優技工友荐選推薦表

	姓    名
	
	單 位
	
	職 稱
	

	基本條件
	(服務滿三年以上。
(最近三年年終考核二年考列甲等一年考列乙等。

	績優事蹟


	

	備    註
	(是 (否 最近三年是否曾獲選為優良技工友。

(是 (否 最近三年平時考核是否受申誡處分或有曠職紀錄。

(是 (否 最近三年校外生活、品德是否有不良紀錄。

	法令依據
	符合本校技工友考核、獎懲暨績優技工友選拔辦法

第               條第             款規定

	單位主管
	一級單位主管
	總務處事務組
	總   務   長

	
	
	
	


 附件7.4                工友退休撫卹申請書

工友            在（００機關）任        職務，謹依勞動基準法規定，申請辦理退休撫卹並發給退休撫卹金，茲檢附有關證明文件，請予核辦。

      上請

                                        申請人：
中      華      民      國       年      月          日

	（機關全銜）工友請領退休撫卹金計算單

	姓

名
	
	薪

點
	
	出  生

年月日
	民國

  年 月 日
	申請

事實
	
	證

件
	

	服 務 年 資
	分段年資及基數
	月支

工餉
	元（C）
	退休撫卹金 額

	到職

日期
	民國  

  年 月 日
	納入勞動基準法以前
	服務年資

     年

    月

核給

    個

基數（A）
	
	
	例：

（（C ＋ 本人實物代金）Ⅹ  A（基數）

＋ D（平均工資） Ⅹ　B（基數））

=                   元≦（E）

	離職

日期
	民國  

  年 月 日
	
	
	平均工資
	元（D）
	

	併計

年資
	年   月 
	納入勞動基準法以後
	服務年資

     年

    月

核給

    個

基數（B）
	45個月平均工資總額
	元（E）
	

	合計

年資
	   年   月 
	
	
	
	
	

	實發金額新台幣          萬　   千　  百　　拾　　元角分整（大寫）    

	適用

條款
	工友管理要點勞動基準法　第   　點條  　 項    　款
	生效日期
	中華民國

     年    月     日

	承辦

人員

（製表）
	
	事務單位

主    管
	
	機關

長官
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	人事主管
	
	
	

	
	
	主計主管
	
	
	

	中   華    民   國           年           月              日


                               第       聯

第一聯存卷，第二聯送請領人。

附註：
1、 退休金總額，不得高於四十五個月平均工資總額（E）。

2、 工友（選擇）適用勞工退休金條例之工作年資退休金計算，不適用本表，應依該條例規定向勞工保險局請領。

	附件7.5  國立臺灣海洋大學技工、工友退休(撫卹)薪資狀況表

	服務單位
	
	職稱
	
	姓名
	
	退休(撫卹)日期
	

	項目
	退休(撫卹)前

月份
	一個月
	二個月
	三個月
	四個月
	五個月
	六個月
	合計

	右列項目依據勞動基準法第二條第三、四款及相關規定，應列入平均工資（薪資狀況項目）
	月支工餉
	
	
	
	
	
	
	

	
	專業加給
	
	
	
	
	
	
	

	
	加工及延時工資
	
	
	
	
	
	
	

	
	不休假加班費
	
	
	
	
	
	
	

	
	其他經常給與
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	小（Ａ）計
	
	
	
	
	
	
	Ａ

	右列項目依據勞基法施行細則第二條及相關函釋等規定，該段期間工資及日數均不列入平均工資計算
	申請病假扣除日數及金額
	天
	元
	天
	元
	天
	元
	天
	元
	天
	元
	天
	元
	

	
	曠工扣除工資金額
	元
	元
	元
	元
	元
	元
	

	
	請事假扣除工資金額
	元
	元
	元
	元
	元
	元
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	小（Ｂ）計
	
	
	
	
	
	
	Ｂ

	總（Ａ－Ｂ）計
	
	
	
	
	
	
	Ａ－Ｂ

	平均工資

計算方式
	一、無特殊情況：
	二、特殊情況：

	
	一個月

平均工資


	＝


	事由發生之當日前六個月內所得工資總額
	一個月

平均工資


	＝
	事由發生之當日前六　　不列入平均

個月內所得工資總額 － 工資金額
	×３０天



	
	
	
	六個月
	
	
	該期間之總日數　 － 不列入平均

（180天）　　　　　 工資日數
	

	會辦單位
	
	申請人

簽名蓋章
	
	服務

單位
	
	人事

單位
	
	總務

單位
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