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1. 流程圖：
FC-AE-001。
2. 作業程序：
2.1 敘薪作業：
2.1.1 教職員薪級分為39級(含年功薪共3個薪額)，其薪級表分「校長及教師(含助教)薪級表」及「職員薪級表」辦理；工友之敘薪則依「工友工餉標準表」辦理。新聘教師敘薪原則：
2.1.1.1 依其聘任之職務等級核敘薪給並自最低級起敘。
2.1.1.2 曾任國內曾任與現職等級相當之學校之專任合格教師，其與現職等級相當且服務成績優良之年資，得每滿一考核年度提敘一級，但受本職最高年功薪之限制。
2.1.1.3 曾任職符合於「教師職前年資採計提敘辦法」之私人機構，其與現職等級相當且服務成績優良之年資，得每滿一考核年度提敘一級，但受本職最高年功薪之限制。
2.1.1.4 曾任公立行政機關，其與現職等級相當且服務成績優良之年資，得每滿一考核年度提敘一級，但受本職最高年功薪之限制。
2.1.2 新進職員敘薪原則：
2.1.2.1 以學歷起敘為原則。
2.1.2.2 曾任於與現職等級相當之學校、公立行政機關服務年資，其與現職等級相當且服務成績優良之年資，得每滿一考核年度提敘一級，但受本職最高年功薪之限制。
2.1.3 新進工友敘薪原則：
2.1.3.1 學歷之最低餉級起敘為原則。
2.1.3.2 在本校服務年資得按年採計提敘至最高年功餉。
2.1.4 新進教職員工應於到職後3日內，填具私立學校教職員工履歷表及新任人員核薪請示單，檢齊學經歷證件，送本校辦理敘薪事宜。
2.1.5 教職員工起薪改支，依照下列規定辦理：
2.1.5.1 起薪：本校教職員工自實際到職之日起薪。
2.1.5.2 改支：因補繳學經歷證件或取得新資格申請改敘者，均自審定改敘之日起改支。
2.1.6 本作業程序未盡事宜，依教育部頒「私立專科以上學校教職員工敘薪原則」及本校相關人事規定辦理。
2.1.7 教職員工復職支薪，應於復職前向人事室報到，填妥現任人員（復職支薪）請示單並繳交復職核定簽呈送交人事室辦理復職支薪事宜。
2.2 待遇作業：教職員工依本校訂定之薪資支給標準（包括本薪或年功薪支給標準、教師學術研究費、職工專業加給、主管加給、主管職務加給、導師費支給標準、鐘點費及進修部津貼等）辦理。
2.3 薪資核計及發放作業：
2.3.1 教職員工薪資，依據敘薪薪額、各項待遇加給及津貼等計算薪資總額。
2.3.2 依教職員工身份，投保金額代扣公、勞、健保費及退休（職）儲金等。
2.3.3 依扶養親屬及扣繳標準計算代扣薪資所得稅。
2.3.4 有關教職員工代扣款等各項扣款，應依規定扣款。
2.3.5 薪資由人事單位根據每月異動，製作「教職員工薪資清冊」，簽請會計單位核對薪資無誤，校長核定後，由出納單位負責薪資轉帳作業。
3. 控制重點：
3.1 教職員工薪級是否依「校長及教師(含助教)薪級表」、「職員薪級表」及「工友工餉標準表」敘薪。
3.2 教師、助教、職員及工友敘薪原則是否依規定辦理。
3.3 代扣薪資所得稅是否依扣繳率標準表列按月代扣。
3.4 代扣公、勞及健保費是否依保險金額表之等級每月代扣。
3.5 代扣退休（職）儲金是否依薪級之等級每月代扣。
3.6 權責單位編製之「教職員工薪資清冊」是否正確。
3.7 教職員工薪資計算是否正確。
3.8 薪資是否按期發放。
3.9 撥匯薪資款項是否正確無誤。
4. 使用表單：
4.1 校長及教師(含助教)薪級表(1.0版)。(FM-AE-001)
4.2 職員薪級表(1.0版)。(FM-AE-002)
4.3 工友工餉標準表(1.0版)。(FM-AE-003)
4.4 新任人員核薪請示單(1.0版)。(FM-AE-004)
5. 依據及相關文件：
5.1 南臺科技大學教職員工敘薪辦法。
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5.2 教師職前年資採計提敘辦法。
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