佛光大學
職技人員任用待遇服務規則
89.06.16校務籌備會議通過
89.08.10八十九學年度笫一次行政會議通過
89.10.25八十九學年度笫一次校務會議通過
90.03.21八十九學年度第十二次行政會議修正通過
90.05.23八十九學年度第二次校務會議修正通過
91.03.13九十學年度第十二次行政會議修正通過
91.03.22九十學年度第二次校務會議修正通過
95.06.21九十四學年度第五次校務會議修正通過
95.09.13九十五學年度第一次校務會議通過
第一章  總則
第一條   本校職員之任免、敘薪、差假、交代悉依本規則辦理。

第二條   本規則未規定者，依政府有關法令及教育人事章則辦理。

第三條   各單位聘任職員方式如下：

一、一級主管暨機要人員由校長遴聘資格符合人員擔任。

二、由出缺單位主管就本校現有職員中協商內調。

三、以公開方式甄選：
(一) 人事室公開徵求人才。
(二) 由出缺單位所屬一級主管召集三至五人組成甄選小組，人事室主任為當然成員，甄試方式由出缺單位自訂之。
(三) 由甄選小組票選二至三名，並由出缺單位主管排定優先順序，報請校長錄取一名，備取一名。

第四條  新聘職員應於接獲人事室通知後於規定時間內到職。逾期未報到者視同不應聘，以備取者遞補。

第五條  新聘職員到職時，應向人事室及有關單位辦理報到手續及繳交相關文件，並由人事室轉知會計室起薪。

第六條  新聘職員之試用期為三個月，試用期滿由單位主管簽請校長聘任之。

第七條  職員於上班時間內不得在校外擔任職務或兼課。

第八條  職員須按規定時間辦公並擔負指定之任務。

第二章  任免
第九條  本校職員依照編制員額甄試合格後，由校長任用之。

職員之遴用及升遷，依本校「職技人員遴用及升遷辦法」辦理。

第十條  職員有左列情形之一者，經人評會認定屬實並決議通過後，陳校長核准後通知解聘：
一、上班時間內擔任校外職務者。

二、違法失職或破壞校譽情節重大並經人事評議委員會議決者。

三、工作不力或對現職不能勝任者。

四、竊盜或虧占公物事實確定者。

五、受有期徒刑之宣告確定，而未諭知緩刑或未准易科罰金者。

六、入職所提供之相關學經歷資料有虛偽意思表示者。

七、對本校教職員工實施暴行或有重大侮辱之行為者。
前項第四款之解聘通知應於二個月前送達之。
第三章  薪給
第十一條  本校職技人員之薪給，分為本俸及專業加給，兼任主管者另支主管職務加給。職員薪俸表及專業加給標準另訂之。

第十二條  本校職技人員敘薪依「教職員工敘薪辦法」辦理。

第十三條  職員薪津之支給，各級初任人員均自本職最低薪級起敘，但其學經歷較應敘薪級高或低者，得酌予提高或降低。前項經須與現任職務相當服務成績優良，並具有合法證明文件。

第十四條  本校職員於薪級敘定後，經取得新資格，較現敘薪級為高者，得檢證申請改敘，並經人評會決議通過改敘之薪級方能生效。

第十五條  本校職員轉任職務時，其原薪高於轉任職務之最低薪者支原薪，低於轉任職務之最低薪，則自轉職務之日起改支本職最低薪。

第十六條  本校職員由教師兼任者，依有關教師之規則辦理。

第十七條  職員自請辭職應於離職前一個月提出。

第十八條  職員之升遷、獎懲辦法另訂之。

第十九條  職員調任新職，應另發聘函。

第四章  保險
第二十條  本校職員保險，依公教人員保險法及全民健康保險法辦理。

第五章  出勤
第二十一條  本校職員除因公出差或因事請假外，均應依照規定時間出勤辦公，否則以曠職論。

第二十二條  職員因公出差，或因事請假，應事先填寫公差單或請假單，並填寫代理人，經單位主管核准後，送交人事室登記；如因病或臨時公差或偶發事故而請假，應於三日內填妥請假單，經單位主管核准後，送交人事單位登記，逾期不予受理。

第六章  差假
第二十三條  本校職員之公差及公假，依下列規定區分之：

一、公差：基於本校公務上之需要，奉派外出處理公務者，謂之公差，得支領出差費，依本校「教職員工國內公差派遣暨差旅費報支要點」、「教職員工國外差旅費用支給要點」辦理。
二、公假：依法令規定，非屬個人事務請假離校者為公假，不得報支費用。

前項差假日期，視實際需要，由差假人簽請直屬主管層轉決定之。其在三日以內者，由各單位主管決定，三日以上（含）者層轉校長核准。

第二十四條  本校職員請假辦法另訂之。
第二十五條  假期超過前條之最高期限，經校長核准者得給予特假。其未經核准或超過規定期間者，應按日扣減其薪資，另覓人代理其職務。

第二十六條  事假及病假日數：到職未滿一學年者，在該學年內按在職月數比例計算，不足一日者以一日計算。

第二十七條  請假人於辦理請假手續時，應將承辦業務報經主管核可後，委託同事代理，或逕由主管指派人員代理。代理人應於請假單上簽字，以明責任。

第二十八條  職工不得曠職，曠職滿七日者應予解聘，不滿七日者按日扣減其薪資。
第二十九條  請假不滿一日者，以鐘點計，積滿一日辦公鐘點，按一日計算之。

第七章  休假
第 三十 條  本校專任職技人員休假種類區分如左：

一、服務休假： 

1.在本校連續服務滿一年，自第二學年起每年得休假七天。

2.在本校連續服務滿三年，自第四學年起每年得休假十四天。

3.在本校連續服務滿六年，自第七學年起每年得休假廿一天。

4.在本校連續服務滿九年，自第十學年起每年得休假廿八天。

二、加班休假：本項休假須於加班月份之次二個月內休畢。

第三十一條  本校專任職員休假，依下列規定辦理：

休假於人事室通知時起一年內休畢，休假須以0.5日為基數，不得以時計算。

在前一學年度有記大過處分者，該年不得休假。

同一單位休假不止一人時，得由各單位主管酌情核准輪流休假。

第三十二條  職員之休假年資若曾為教兼職，後又改為職兼教者，其教師年資可一併計算。

第八章  交接
第三十三條  離職人員應移交清楚，其所借用之圖書、儀器及財物均須交還原保管單位，始得離職。財物移交不全者，應責成照價賠償。

但移交業務如有錯誤時，所屬次一級主管或經管人員，應連帶負其責任。

第三十四條  人員交接之監交人：一級主管交接，由校長指派；二級主管及經管人員交接，由一級主管指派，均應會報核備。
第三十五條  人員交接，如發生爭執，應由移交人或接受人會同監交人擬具處理意見，報請校長核定之。

第三十六條  主管或經管移交期限，除主管或經管財物人員，由校長根據事實需要酌量規定外，應於人事命令發佈後一週內移交完畢。

第三十七條  職員離職時應按離校手續程序單，將經辦事項及待結手續移交結清後，始可離校。人事單位應查明其確無未了事務後，始得發給離職證明。
第三十八條  移交人如有財款或公物漏未移交，應於發覺後自行補交，否則以匿報論，並責成保證人賠償。

第三十九條  接收人如事後發現錯誤疑問，移交人應負責補正。

第 四十 條  職務調動交接，比照離職人員辦理。

第九章  附則
第四十一條  本規則經校務會議通過後施行，修正時亦同。 
【附註】

※ 職技人員（含工友、警衛、司機等適用勞基法人員）之工作及休假規定，請人事室協調，全校適用同一標準。（八十九學年度第十四次行政會議）
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