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1. 流程圖：
FC-AD-001、FC-AD-002、FC-AD-003、FC-AD-004。
2. 作業程序：
2.1 福利：
2.1.1 各項福利事項包括：子女、配偶就讀本校補助、旅遊休閒補助、中秋、教師及春節禮品、提供退休人員相關資訊資源等福利。
2.1.2 旅遊補助之福利事項，申請人填具「教職員工休閒活動申請表」申請，經陳請校長核准。
2.1.3 員工其配偶、子女教育補助，申請人填具「教職員工配偶、子女就讀本校獎助申請表」，經單位主管覆核後，陳請校長核准。
2.1.4 發放中秋、教師及春節三節禮品，由人事室提出申請，陳請校長核准。
2.2 保險：
2.2.1 編制內教職員一律參加公教人員保險及全民健康保險，工友及約聘人員則一律參加勞工保險及全民健康保險。
2.2.2 編制內教職員公教人員保險，依照「公教人員保險法」及「公教人員保險法施行細則」規定辦理。
2.2.3 工友之勞工保險，依照「勞工保險條例」及「勞工保險條例施行細則」規定辦理。
2.2.4 教職員工之健康保險，依照「全民健康保險法」及「全民健康保險法施行細則」規定辦理。
3. 控制重點：
3.1 各項福利事項補助金額是否依其補助標準支付金額。
3.2 屬應填具「教職員工休閒活動申請表」之福利事項，是否經權責主管核准。
3.3 屬配偶、子女教育補助，申請人是否填具「教職員工配偶、子女就讀本校獎助申請表」申請，經權責主管核准。
3.4 編制內教職員是否依規定，投保公教人員保險及全民健康保險。
3.5 工友及專任約聘教職員工是否依規定，投保勞工保險及全民健康保險。
4. 使用表單：
4.1 南臺科技大學教職員工配偶、子女就讀本校獎助申請表(1.0版)。(FM-AD-001)
4.2 南臺科技大學教職員工休閒活動申請表(1.0版)。(FM-AD-002)
5. 依據及相關文件：
5.1 南臺科技大學教職員工眷屬就讀本校獎助要點。
5.2 南臺科技大學鼓勵教職員工從事正當休閒活動實施要點。
5.3 公教人員保險法。
5.4 公教人員保險法施行細則。
5.5 勞工保險條例。
5.6 勞工保險條例施行細則。
5.7 全民健康保險法。
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5.8 全民健康保險法施行細則。
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[image: ]
[bookmark: _Toc314234974]
[bookmark: _Toc489951951]福利-教職員工休閒活動流程圖 FC-AD-002

[image: ]
[bookmark: _Toc314234975]
[bookmark: _Toc489951952]福利-發放中秋、教師及春節三節禮品流程圖 FC-AD-003

[image: ]
[bookmark: _Toc314234976]
[bookmark: _Toc489951953]全民健康保險、勞工保險、公教保險流程圖FC-AD-004
[bookmark: _GoBack]


image2.emf
下載教職員工休

閒活動申請表

申請人送出表單

送至人事室初審

正本影印一份送人事室

存查

校長簽核同意


image3.emf
先與各系所確

定發放人員

上簽呈

會簽總務處事務組

校長簽核同意

通知事務組辦理訂購

事宜

確認發放方式

尚未領取同仁電話再

次通知

發放完畢


image4.emf
新 進 編制內人員 新 進 編制外人員

更改眷屬身分加入退

出健保

已核定聘用人員繳交基本

相關資料

繳交核定契約書 填寫申請書

將正本送至人事室初審

俟簽准核 薪

單下來辦理公保 、 健保加

保程序

影印給勞保承辦人員辦理

勞 、 健保加保

確認後辦理加 、 退保


oleObject1.bin
�

�

�

新進編制內人員�

新進編制外人員�

更改眷屬身分加入退出健保�

已核定聘用人員繳交基本相關資料�

繳交核定契約書�

填寫申請書�

將正本送至人事室初審�

俟簽准核薪單下來辦理公保、健保加保程序�

影印給勞保承辦人員辦理勞、健保加保�

確認後辦理加、退保�


image1.emf
提出申請表

會簽人事室

校長簽核同意

申請人將表送至

會計室


