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1. 作業流程圖： 
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2.  作業程序： 

2.1 依教育部來函，辦理人力計畫申請，校長核定後，陳報教育部審查。 

2.2 教育部人力計畫核定結果公告： 

2.2.1 依教育部審查意見辦理，如通過執行當年度計劃。 

2.2.2 如未通過，依審查意見辦理修正，再行送案。 

2.3 每月 5 日前核算薪資： 

2.3.1 每月 5 日前核算薪資並提供予人事室辦理薪資撥款。 

2.3.2 與人事室核對計畫人力勞、健保資料。 

2.4 每月 20 日前由出納組核發薪資。 

2.5 每年 1 月與會計室和人事室核對前年款項金額與補助款及配合款執行總額。 

2.6 依來函公文辦理，填寫當年度計畫結報表格，辦理結案報部。 

3. 控制重點： 

3.1 控管執行遞補人力計畫的聘任事宜是否依規定辦理。 

3.2 控管執行遞補人力計畫是否依據『教育部補助私立大專校院學生事務與輔導創新工作專業人力要

點』規定辦理。 

4. 依據及相關文件： 

4.1 教育部補助私立大專校院學生事務與輔導創新工作專業人力要點 

5. 使用表單： 

5.1 計畫人力經費申請表 

5.2 經費實際使用情形說明表 

5.3 雜支單 

5.4 收支結算表 


