
會簽會計室辦理

製作敘薪名冊送敘薪審查學校審查，報
私校退撫會核備，另更新私校退撫會網
頁資料，並將敘薪表歸入個人資料夾

結案

當事人

會計室

人事室承辦人

景文科技大學教職員工敘薪、改敘標準作業流程（人SOP-007）

陳請校長核定

填寫「公私立學校服
務年資表」及「敘薪

表」

校長

任職後取得更高等級
學歷時專案申請

人事室查核相關表格文件

當事人

人事室承辦人

依據：景文科技大學教職員工敘薪辦法。

注意事項：
1.新進教職員工之薪給均自實際到職之日起支。
2.教職員工取得較高學歷或補編學經歷證件申請改敘者，自審定改敘之日起改支。

取得較高學歷時或
新到職1個月內

新到職1個月內

收件後1週內

當學期內

收件後1週內

收件後1週內

新進報到時檢齊資料

 


