輔仁大學102學年度第4次行政會議人事室業務報告
102.12.05.
壹、人事管理組
一、教師資格及聘任
（一）教師評審
函知本校102學年度第2學期新聘及改聘教師資格審查之相關事宜，請相關單位配合於截止日前將各項提案應繳資料以電子檔與紙本送人事室彙整。
（二）外籍教師工作許可
102學年度第2學期新（續）聘專兼任外籍教師，依就業服務法相關規定，除「取得永久居留證者」或「獲准與本國境內設有戶籍之直系血親共同生活者」得不經雇主申請工作許可外，截至11月30日止經本校完成辦理申請工作許可案者共計1件1人次，工作許可將轉發教師辦理居留、延期或變更登記。
（三）國外學歷查證
依據教育部「大學辦理國外學歷採認辦法」之規定，函請駐外單位協助辦理本校教師國外學歷查證者，11月份計1件。
（四）教師休假研究
102.11.12以輔校人字第1020019693號函知103學年度教授、副教授休假研究申請，請各單位於103.2.15前完成審核作業。
（五）教師聘任研討
102.11.18奉派赴亞洲大學參與教育部辦理之「102年度專科以上學校教師聘任暨行政救濟業務研討會」。主要為宣導教師聘任及行政救濟業務相關法令制度，落實教師權益保障，並提供學校實務經驗交流之管道。
（六）教師資格送審
102年11月(截至11/30止)，本校專兼任教師申請以學位文憑及專門著作送審教育部教師資格證書者如表列：
	送審類別
	教授
	副教授
	助理教授
	講師
	合計

	文憑送審（專任）
	0
	0
	0
	0
	0

	文憑送審（兼任）
	0
	0
	24
	2
	26

	專門著作（專任）
	0
	0
	0
	0
	0

	專門著作（兼任）
	0
	0
	0
	0
	0

	合計
	0
	0
	24
	2
	26


二、主管聘任
102年11月21日教育部臺教高(五)字第1020164492A號函，旨揭有關聘兼之學術主管職務代理人應具備大學法第13條所定資格。
學術主管出缺職務代理，代理人應具備法定資格，亦即院長應由教授擔任；系主任、所長及學位學程主任應由副教授以上教師擔任；其代理方式由各校明定於學校相關人事規定。於學術主管出缺時，應儘速完成聘任；如有職務代理情形，代理期間不得逾1年，且不宜逕以1年為期聘任之，須以新聘主管到職為終期。

三、聘任業務
（一）教師聘書、聘函繕發
102年11月審核各單位依行政程序申請提聘作業，完成之聘書（函）繕發作業共計51件(截至11/30)，統計如表列：
	製發聘書
	製發聘函

	專任教師
	兼任教師
	代課教師
	專約禮聘
	臨床實習
	其他(委員)

	6
	45
	0
	0
	0
	0


（二）函知受理本校102學年度第2學期續聘專兼任教師請聘相關事宜。
（三）教師擔任校外委員會委員、顧問等核計6人次。
四、差勤管理業務
（一）102年11月份各行政主管請（公）假累計如表列:
	單位
	核定人次
	單位
	核定人次

	校本部
	25
	民生學院
	5

	文學院
	0
	法律學院
	2

	藝術學院
	0
	社會科學院
	1

	傳播學院
	0
	管理學院
	9

	教育學院
	12
	進修部
	1

	醫學院
	2
	全人教育課程中心
	0

	理工學院
	1
	天主教學術研究中心
	2

	外語學院
	4
	推廣部
	0

	總計(人次)
	64


（二）102年11月全校教職員請假統計如表列：
	職稱
	假別
	人數(次)

	教師
	公(差)假
	149

	
	事假
	39

	
	病假
	1

	
	產假
	0

	
	陪產假
	0

	
	喪假
	1

	
	婚假
	1

	
	公傷假
	0

	總計(人次)
	191

	職員
	休假
	419

	
	事假
	73

	
	病假
	49

	
	公假
	71

	
	公差假
	98

	
	婚假
	7

	
	喪假
	25

	
	產育
	5

	
	補假
	360

	
	生理假
	32

	
	陪產假
	0

	
	家庭照顧假
	155

	
	產前假
	12

	
	公傷病假
	1

	
	延長病假
	0

	總計(人次)
	1,307


（三）102年11月職員申請加班補休（加班費）已核准筆次，共計364筆。
	單位
	申請
筆數
	申請
人數
	申請加班總時數　
	補休  時數
	加班費    時數
	備註

	教務處
	1
	1
	8
	8
	0
	

	研發處
	1
	1
	8
	8
	0
	

	國際及兩岸教育處
	60
	10
	272
	248
	24
	

	學生事務處
	77
	25
	321
	321
	0
	

	總務處
	22
	7
	103
	103
	0
	

	資訊中心
	1
	1
	7
	0
	7
	假日借用教室

	圖書館
	1
	1
	4
	4
	0
	

	秘書室
	4
	1
	24
	24
	0
	

	人事室
	2
	1
	4
	4
	0
	

	公共事務室
	7
	5
	17
	17
	0
	

	附設醫院籌備處
	20
	6
	90
	90
	0
	

	實驗動物中心
	8
	4
	32
	32
	0
	

	使命單位
	12
	4
	66
	66
	0
	各使命室、學輔中心、服務學習中心、宿舍

	天主教學術研究中心
	14
	6
	104
	104
	0
	

	文學院
	3
	2
	10
	10
	0
	

	傳播學院
	1
	1
	4
	4
	0
	

	教育學院
	12
	4
	84
	36
	48
	

	醫學院
	16
	7
	68
	68
	0
	

	理工學院
	25
	7
	48
	48
	0
	

	外語學院
	18
	5
	79
	57
	22
	

	民生學院
	29
	15
	119
	119
	0
	

	法律學院
	1
	1
	4
	4
	0
	

	社會科學院
	4
	3
	24
	24
	0
	

	管理學院
	14
	9
	83
	83
	0
	

	進修部
	4
	1
	15
	15
	0
	

	推廣部
	7
	5
	29
	13
	16
	

	合計
	364
	133
	1,627
	1,510
	117
	


五、公勞健保險
（一）102年11月辦理全校教職員工保險案件統計資料如下表：
	保險別
	異動項目
	人數(次)
	保險別
	異動項目
	人數(次)

	公健保
	公保加保
	0
	勞健保
	勞保加保
	61

	
	公保退保
	1
	
	勞保退保
	27

	
	健保加保
	0
	
	健保加保
	12

	
	健保退保
	1
	
	健保退保
	8

	
	健保復保
	0
	
	健保復保
	0

	
	健保停保
	0
	
	健保停保
	0

	
	薪資調整
	32
	
	薪資調整
	109

	公保給付
	養老給付
	0
	勞保給付
	老年給付
	0

	
	死亡給付
	0
	
	職災給付
	0

	
	眷喪津貼
	5
	
	家屬死亡給付
	0

	
	殘廢給付
	0
	
	殘廢給付
	0

	退休人員
保險
	保險加保
	0
	
	生育給付
	0

	
	保險退保
	0
	
	傷病給付
	1


（二）102年11月進用身心障礙暨原住民人數配合公、勞保人數統計如下表：
	項目
月份
	公保
人數
	勞保
人數
	合計
	已進用身心障礙者人數
	已進用原住民人數

	11月
	1,296
	1,439
	2,735
	35
	29


註：法定進用身心障礙及原住民人數皆不得低於投保總數之1％。
六、102年11月薪資業務：加班費、助學金統計如表列：
	項目
月份
	加班費
	助學金

	
	筆數
	金額
	筆數
	金額

	11月
	96
	188,468
	1,021
	5,056,830


七、各類計畫助理人員管理
102年11月計畫助理人員管理系統發薪
	申請類別
	核定(發)人數

	計畫主持人
	253

	專任、兼任、臨時)助理人員
	990

	合計
	1,243


八、102年11月約聘人員聘用人數
	聘任職稱
	聘用人數

	專職約聘人員(新聘、續聘)
	6

	兼職約聘人員(新聘)
	2

	合計
	8


貳、人力企劃組
一、退撫資遣離職
依「學校法人及其所屬私立學校教職員退休撫卹離職資遣條例」之規定辦理職員資遣案1件，完成初核後於102.11.11具函彙轉「私校退撫儲金會」覆核辦理給付申請。
二、獎勵案
（一）公益信託星雲大師教育基金主辦與佛光大學承辦之「2013第二屆星雲教育獎」本校推薦體育系劉麗雲教授，並於102.11.11送出資料參與遴選。
（二）教育部於102.11.13來文表示第58屆學術獎已開始接受推薦至103.2.14止，已將此文公告於書函至各學院、全人中心及進修部，並鼓勵各系所推薦符合本獎項宗旨與資格之優秀教師參與遴選。
三、教育訓練
（一）「輔仁大學個人資料保護管理制度」已於102年11月07日上午11時、下午2時，舉辦兩場對一、二級主管之教育訓練，出席率67%，未出席者有60人。
（二）英語職能訓練系列課程之「校園情境英語Ⅰ」B班開於11月27日(三)開始上課，目前有14人參與。
（三）102學年度電腦職能訓練系列課程已規劃完成並公告，預計於103年3月到7月開課，並於103年1月開放職員選課。
（四）配合登錄具公務員身分者之本校學生學習時數(27筆)與參與學校辦理「2013年健康促進學校國際認證計畫-健康促進學校認證工作說明會」15人於「行政院人事行政總處公務人員終身學習網」。
（五）服務品質講座
提升同仁對服務品質的觀念，以利同仁為學生提供更好的服務，特邀請於服務品質口碑卓著的不同產業代表到校分享其服務態度建立及實例分享，自102年11月起共辦理6場次，場次及辦理情形如下：
	日期
	場次
	參加人數

	102.11.12(二)上午
	全家便利商店
	110

	102.11.12(二)下午
	玉山商業銀行
	103

	102.11.18(一)上午
	全家便利商店
	92

	102.11.18(一)下午
	禮坊事業部
	99

	102.11.22(五)上午
	王品集團
	108

	102.12.04(三)上午
	亞都麗緻大飯店
	103


（六）申請登錄輔仁大學學習活動（教育訓練）認證11月份共計9件。
	名稱
	日期/時間
	承辦單位

	1. 「校園情境英語Ι」A班
	1021016-1106 1330-1530
	人事室

	2. 輔仁大學個人資料保護管理制度(主管場)
	1021107 1110-1210
	資訊中心
人事室

	3. 公共事務室媒體及公共關係策略推廣工作坊-學校公關
	1021108 0930-1130
	公共事務室

	4. 「提升服務品質系列專題」系列講座--全家便利商店
	1021112 0900-1130
	人事室

	5. 「提升服務品質系列專題」系列講座--玉山銀行
	1021112 1400-1630
	人事室

	6. 「提升服務品質系列專題」系列講座--全家便利商店
	1021118 0900-1130
	人事室

	7. 「提升服務品質系列專題」系列講座--禮坊事業部
	10211180900-1130
	人事室

	8. 「提升服務品質系列專題」系列講座—王品集團
	1021122 0900-1130
	人事室

	9. 服務領導工作坊-服務領導者的生命發展
	1021109 0800-1710
	教育領導發展研究所/財團法人生命教育基金會



四、教職員工統計人數
	計算
基準日
	專任教師
	研究人員
	專任職員
	專職約聘人員
	工友

	102年
11月1日
	在職
	留職
停薪
	專任
	專職
約聘
	在職
	留職
停薪
	學校
預算
	校外
補助
	專任
	約僱

	
	691
	10
	5
	3
	507
	9
	92
	26
	69
	1

	小計
	701
	8
	516
	118
	70

	其他列計
	81
(臨床學科)
	1
(研究助理)
	1
(專任校長)
	2
(專案教師)
	0

	小計
	782
	9
	517
	120
	70


五、上網徵才
102年11月本校各單位徵才一覽表如下：
	徵才單位
	聘任職稱
	名額
	備註

	義大利語文學系
	專案講師
	1
	

	輔幼中心
	專職約聘人員
	1
	

	研發處校務發展暨評鑑中心
	專職約聘人員
	1
	


六、網頁維護
102年11月網頁維護紀錄表如下：
	網頁類別
	最新公告
	福利快訊
	法規修正
	職員天地
	徵才公告
	其他

	新增網頁
	
	5
	1
	9
	
	

	維護次數
	14
	17
	7
	9
	5
	10


七、自強活動刊登
102年11月本校自強活動刊登一覽表如下：
	案號
	活動日期及名稱
	主辦單位

	3
	102/12/09(一)
大板根森林溫泉舒壓之旅
	醫學院宗輔室
王文芳

	4
	102/12/08(日)-102/12/09(一)
冬季最美的行程-合歡山觀星2日行
	進修部使命宗輔室何戀玉

	5
	102/12/09(一)
九份基隆采風共融之旅
	中文系
[bookmark: _GoBack]陳妍庭


八、基本職能測驗
102學年度第3梯次基本職能(資訊能力)統一施測業已於11月辦理3場次，總計報名人次共計107人次，缺考32人次，實際到考75人次；以TQC規格經電腦評分並加權分數以70分為及格，依評分結果通過測驗人員共計46人次，通過率為61.33%。
九、福利
（一）團體保險
本校103年團保由南山人壽保險股份有限公司承保，保障內容除原有之意外傷害險(計劃B)，再加入健康及癌症住院險(計劃A)。依承保公司規定55歲以上投保計劃A者，須加填「團體保險加保約定書」（即健康告知書）。援此，102.11.28以輔人一字第1020110033號書函，函送加保約定書予55歲以上教職工同仁計376人填寫，於本（102）年12月6日(週五)下班前擲回人事室彙轉承保公司審核。
（二）本校專任教職員工團體保險102年11月份加（退）保人數統計如下：
	職稱
	加保人數
	退保人數

	教師/研究人員
	0
	0

	職工/專職約聘人員
	5
	6

	合計
	5
	6


（三）員工福利
	發布日期
	內容

	102年11月7日
	活動快訊：財政部臺北國稅局自102年11月6日起舉辦「捐發票送2014年稅務日曆、月曆、西式週曆」暨統一發票推行租稅宣導活動

	102年11月13日
	新增特約商店：enjoy 享‧樂天然酵母麵包專賣店 (新莊店)

	102年11月14日
	福利快訊：富邦產物保險車險優惠專案

	
	特約商店續約：六福村主題遊樂園

	
	福利快訊：復興航空與輔大認同卡購票優惠

	102年11月15日
	活動快訊：六福村主題遊樂園提供門票550元優惠換購券

	
	新增特約商店：GoGo Party竉物沙龍造型

	102年11月19日
	新增特約商店：日月行館

	
	新增特約商店：福容大飯店(全省連鎖13家飯店)

	102年11月28日
	新增特約商店：明琴清境山莊

	
	福利快訊：日月行館提供春節假期輔大專屬訂房優惠

	
	活動快訊：法藍瓷音樂餐廳11/30(六)品酒活動，享有特約優惠(9折)
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