
慈濟大學新進人員須知 

 

壹、上班、請假、差假： 

一、上班時間 

    (一)星期一至星期五上午 08:00~12:00，下午

13:30~17:30。 

    (二)寒暑假上班： 

 教師請參照本校「專任教師暑休及寒休

實施要點」辦理。 

 職員工寒假全天上班，暑假有 7 天休假

(員工服務滿 1年者，有 7天暑休假；服

務未滿 1 年者，於暑假開始前，試用期

滿正式聘任後，依其在職日期比例計算

暑休日數)。請參照本校「職員工暑假期

間休假實施要點」 

    (三)職員工上下班應確實親自以員工識別證刷

卡(詳情依職員工出退勤管理須知辦理)；遲

到、早退累計超過四次者，計扣半日薪。 

二、請假、差假辦法詳見「慈濟大學人事室人事規章」

相關之規定。(人事法規網址

http://www.personnel.tcu.edu.tw) 

三、請假、公差假及加班等事項需由電腦線上申請，

除重大臨時因素外，公差假請於出發日前三日



(不含當日)完成，申請方式：慈濟大學校務系統

入口網站 ↓ 差勤管理系統。(人事差勤系統網址

http://www.personnel.tcu.edu.tw/po_vacation) 

貳、敘薪： 

一、專任教師本俸、學術研究費依照本校相關規定標

準辦理。 

二、本校職員工薪資依照本校職員工敍薪核定標準辦

理。 

三、本校教職員工之薪資均於每月底由會計室匯入花

蓮市第二信用合作社帳戶，故均須於二信開立薪

資帳戶。（二信人員每日下午 4 時至 4 時 30 分均

會至本校出納組辦理相關業務） 

四、擔任各類專任研究助理職務之專任助理人員，依

規定需辦理提撥勞工退休金，每月自研究計劃之

管理費提撥百分之六至勞保局個人專戶。 
 

 執行專題研究計畫之聘任人員需知： 

1. 執行科技部補助之各類專題計畫，99年 5月

17 日起，應迴避新進用計畫主持人及共同主持

人之配偶及三親等以內血親、姻親為專任助

理、兼任助理及臨時工，如有違反規定，不予

核銷相關經費。（依 99 年 5月 17 日臺會綜二

字第 0990034594 號來文辦理） 

2.其他校外機構補助之研究計畫或專案也請



儘量比照科技部精神，惟暫不強制執行，保留

彈性空間，若有上述情況之人員進用前，請先

向人事室報備並知會研發處，以便稽核助理之

工作內容及表現。 

3. 依據科技部 99.3.19 來函，對於科技部補助

各類專題研究計畫之助理（專任、兼任及臨時

工）應建立適當之出勤管控機制並加強內部管

控。為符規定，敬請各計畫主持人務必配合以

下事項： 

    (1)本校各項計畫及專案（含校內、外經   

費計畫、獎補助經費等）之專任研究 

助理及專案助理之任用離職，依本校相

關規定辦理。 

(2)前三類人員之出勤於每日辦理線上簽

到退作業或於次月 5日提供前一個月

出勤紀錄至人事室存查。 

 

 研究助理薪資調整：（年資符合提敍薪資時，

請於一個月前向人事室提出申請，方便保險調

整）所需文件如下：(人事室網頁下載) 

1. 服務證明(年資證明) 

2. 專任研究助理薪資晉級申請表 

 

 

 



五、職員工依成績考核結果辦理晉級，教師依薪資晉

級辦法規定辦理。 

職員工量化評核項目標準說明 

評核內容 評核標準說明 

出、退勤及請假狀況 
每滿 4時病假扣 0.2 分、事假 0.4 分、曠

職 1時 1 分、遲到或早退一次 0.2 分 

累計參加 8 小時以

上本職專業學能有

關研習 

未達 0分，達 8小時 2分，每逾 1時加 0.2
分，最高 4 分（依職務別之專業訓練外，
含員工消防演練、電腦研習等） 

累計參加 10 小時以

上慈濟人文有關之

教育訓練活動 

未達 0 分，達 10 小時 2 分，每逾 1 時加

0.2 分，最高 4 分（指介紹慈濟人文、凝
聚同仁共識之教育訓練活動，歲末祝福、
團拜、浴佛依實際時數核計，但不含茶、
花道課程）」。  

擔任志工 

加分項目：每滿4小時0.5分，最高3分  

以慈濟人文志工活動(環保、醫療、社區訪

視等)，或本校公告之志工活動為認列範

圍。  

染髮、穿著涼鞋、球

（布）鞋…等未符

合制服規定情形 

扣分項目，依情節扣總分 2-5 分，且項次
2 之分數不得高於 3 分，白髮染黑髮不扣
分。 



參、福利： 

一、為提升員工福利，特洽花蓮各家商店為特約商店

（詳見人事室網頁「特約商店一覽表」），本校教

職員工可憑識別證享受購物優惠。 

二、本校教職員工依規定自到職日起辦理公教保險、

勞工保險、全民健康保險及意外團險(雇主負職

業災害補償責任時，如同一事故依勞工保險條例

或其他法令之規定已由雇主支付費用補償者，雇

主得予以抵充之)。(詳請見教職員工保險項目

表) 

三、教職員工均享有用餐優惠，早餐每餐 15 元，午、

晚餐每餐 25 元，同仁以職員工證至出納組申請儲

值方可使用。(至餐廳用餐需自備餐具) 

四、本校教職員工及眷屬(限配偶、父母、子女)至慈

濟醫院就診享有優待（詳見就醫證核發及使用規

則）。 

五、同仁子孫就讀基金會所屬教育志業體學雜費減 

    免。(請參考「 同仁子女或孫子女學雜費補助辦

法」) 

 

 



肆、制服： 

一、制服製作 

    (一)本校教職員工一律穿著制服；制服分冬季、

夏季兩種，各製發兩套。換季時間均另行公

告。 

    (二)新進同仁於到職後即請配合廠商到校套量

制服尺寸。 

二、制服補充製作 

    (一)本室固定於每年 2月初及 9月初發出調查表

統一辦理訂製作業，其餘時間除新進人員

外，均不另辦理補充制服作業。(制服款式統

一，請勿自行修改) 

    (二)同仁年資滿一年者，男性同仁可申請補充襯

衫 1 件、長褲 1 件，女性同仁可申請補充襯

衫 1件，裙子 1件(當年度未增補裙子可改增

補 2件上衣)。年資滿 3年者，女性同仁可申

請補充背心１件。年資滿 5 年者，可申請補

充外套 1件。同仁可視需要申請補充。 

    (三)運動休閒服(短袖):增補期間為每年 9月初      

    發出調查表統一辦理訂製作，新進同仁可增 

    補一件，年資每滿 2年者，可增補一件。 

三、領帶發給與增發 



(一)男性新進人員於到職當日即發給領帶 1 條、

領帶夾 1個，俟試用考核通過後再發給領帶 1

條。 

(二)到職每滿 1 年即可申請增發領帶 1 條、領帶

夾 1個。申請增發作業與制服補充作業一併辦

理。 

 

四、制服負擔比例 

（一）訂作制服費用由同仁負擔 20%，學校補助 

   80%。服務未滿半年離職者，制服費用由 

   同仁自行負擔；服務滿半年未滿 1年離職 

   者，制服費用由同仁負擔 60%。 

（二）運動休閒服費用由同仁負擔 50%，學校補 

   助 50%。 

 

伍、聘任合約 

  一、新進職員工於到職時，簽訂「承諾書」，前 3

個月考核期間。 

  二、考核通過後，簽訂「聘任合約書」，起迄期

間為到職日起算 1年。 

  三、依規定一般行政聘任合約為期 1年，技術人

員聘任合約為期 2年，約滿後，為循環約，



不另簽合約。 

    四、非編制內人員(約聘助理及技術人員)之聘期

均以一年一聘，於聘期屆滿一個半月前，依

「約聘人員整體工作表現評估與續任調查

表」結果，為續聘依據。 

五、教師之聘任合約依聘書附聘約辦理。 

 

陸、離職手續： 

一、職員工（含研究助理）離職，應於離職日前 1

個月提出，並至人事室領取「離職申請書」。

教師依聘約規定辦理。 

二、行政同仁及擔任行政職務之教師，於辭職獲准

後，需另填寫「業務移交報告書」，於離職日

前完成接交。 

三、離職日前 3天至人事室網頁下載「離職手續清

單」，並於離職生效日前完成相關單位業務會

辦、結清事宜。 

四、離職當日，請攜帶識別證、就醫證、職章、業

務移交報告書及離職手續清單至人事室辦理

離職手續。 

五、離職條款：【應注意事項】 

1. 於考核通過後，並簽訂契約者，離職申應



於一個月前提出，未依規定者，視同違約，

並處違約金。 

2. 離職手續應確實完成，未完成者，不核發

相關證明文件 

3. 業務移交及財產點交應確實執行，未辦理

完備或財產點交不實者，監交人將予連帶

處分。 

4. 財產若有損壞或遺失，應賠償損失。 

【請詳見保管組網頁：慈濟大學財物管理辦法】 

 

柒、各單位承辦之業務簡述： 

 人事室： 

1.本校訂有人事室相關法規請見人事室網頁。 

網址(http://www.personnel.tcu.edu.tw) 

2.有關智慧財產權相關資訊,請參閱本校人事室

網頁-智慧財產權專區。 

    3.經濟部智慧財產局推動行動方案，編製「教師

授課著作權錦囊」宣導資料，(網址為：

http://www.tipo.gov.tw，路徑：首頁/著作權教育

宣導/校園著作權/大學/文宣)，歡迎多加利用。 

(請大家共同尊重與保護智慧財產權) 

 

 

 

http://www.tipo.gov.tw，路徑：首頁/著作權教育宣導/校園著作權/大學/
http://www.tipo.gov.tw，路徑：首頁/著作權教育宣導/校園著作權/大學/


 宿舍借用申請： 

(一) 宿舍借用需填寫申請表，詳細規定請參

考「慈濟大學教師宿舍管理辦法(住宿申單)」，

各類宿舍之標準配備如下： 
校區單身教師宿舍配備 

 

 

 

個 

 

人 

 

配 

 

備 

名 稱 數 量 備 註 

公 

 

共 

 

配 

 

備 

名 稱 數 量 備 註 

單 人 床 4  流 理 台 １  

衣 櫃 4  工 作 台 １  

書桌、椅 各 4  洗 衣 機 1  

電 視 機 １ 含電視機櫃１ 飲 水 機 1  

電 冰 箱 １  脫 水 機 １  

吊 扇 2 
無吊扇則配一般電

扇 
     

置 物 櫃 1     

衛浴設備 １     

 

有眷宿舍 
名 稱 數 量 備 註 

雙 人 床 １ 此類宿舍不另外提

供各項電器設備，且

適用於本法修正公

佈之新建宿舍，原宿

舍之配備不變，不另

行補充新品 

單 人 床 １ 

廚 房 流 理 台 １ 

衛 浴 設 備 不 定 

熱 水 器 １ 

洽辦單位：庶務組聯絡分機：1303,1304  

 



 公務派車、地下室停車位申請(一學期 4000 元)、

零用金申請、鑰匙申請、招待所申請、用膳申請、

場地借用 

=>請上校務系統入口網站之庶務服務系統填單 

洽辦單位：庶務組    聯絡分機：1303,1304 

 分機裝設、更換燈管、空調……等各式營繕案件？ 

=>請上網填單 (網址http://shopping.tcu.edu.tw)

修繕管理 

洽辦單位：營繕組    聯絡分機：1313,1314 

 

 採購組注意事項 

一、請上網參閱學校採購管理辦法，本校採購分一般

採購與自辦採購。 

二、自辦採購權限及範圍為： 

1.教學研究實驗室用試藥耗材不分校內、外預算

來源皆為 NT$20000.-以下（含） 

2.校內預算除基本辦公配備、文具及電腦液晶螢

幕外為 NT$5000.-以下（含） 

3.校外預算除實驗室用試藥耗材外不分品項為 

 NT$5000.-以下（含） 

4.已簽訂年度合約之圖書視聽資料。 

5.印表機耗材合約品項不分校內、外預算來源皆

http://shopping.tcu.edu.tw/


為 NT$10000 元（含）（如為合約品只可向合約商

採購） 

*** 超越自辦範圍者無法申請核銷，將自行負擔

貨款。 

三、請注意截止收件日期： 

1.100 萬元以上儀器設備採購案件於每年十二月

三十一日截止收件。 

2.校內預算二十萬元以上、教學設備及電腦設備

採購案件於每年三月三十一日截止收件。 

3.二十萬元以下一般採購案件於每年六月十五日

截止收件。 

4.自辦採購案件於每年七月十五日截止收件。 

5.校外專案補助款於計畫截止核銷前一個月截止

收件。 

四、一般採購注意事項： 

1. 請勿自行向廠商下訂單或先行議價。 

2.因付款方式及售後服務品質，學校不得網購及

向量販店採購。 

3. 採購規格需明確以免發生錯誤，除已有前購記

錄或合約品項的採購外,一萬元以上採購案至

少提供一份廠商的報價資料，報價單須為經銷

商所提供不得為網路資訊。 



4. 校外計劃預算仍需依學校規定辦理，除非自辦

權限範圍內，否則均需交由採購組辦理。 

5. 緊急採購請先以電話告知採購組。 

6. 如有疑難之個案，請先與採購組討論解決方

案，以利採購案進行合法及符合程序。 

7. 採購品項與預算科目及計劃內容要相符。 

8. 超過本校採購管理辦法所訂之金額，未經簽呈

核准，不得由使用單位先行墊款採購，亦不得

向在台灣無負責維修及售後服務之廠商採購。 

9. 三十萬元（含）以上之儀器設備採購案件，需

附型錄、估價單及規格書（PDF 檔）詳填規格

型號功能需求。 

10. 超過一百萬元（含）以上政府獎補助款之採

購案件，依「政府採購法」辦理招標作業，申

請單位需附型錄及一家廠商估價單並附招標

規格書詳填規格功能需要。規格書以 PDF 檔轉

採購組上網公告。 限制性招標申請單位需填

寫限制性招標申請書，並簽呈經校長核准同意

後始可為之。 

洽辦單位：總務處採購組    聯絡分機：1308 - 1311 

 

 郵寄信件(限公務郵件)及領取信件包裹？ 



=>請至文書組登記或簽收，郵寄郵局之信件、包裹於

上班日下午 3時前截止收件。 

  領取信件包裹則於上班時段均可受理。 

洽辦單位：文書組     聯絡分機：1319 

 

 文具用品請購(逕填書面「文具物品請領單」)、

於每月 5 日前填單送保管組，統購後於月中統一

發放。庫存物品請領(如公文封、信封……等請上

網填單)、財產管理(依需要請自行上網查詢相關

辦法及其他有關財產業務之事宜)，如有承接財物

者務必逐一清點，方始承接。 

洽辦單位：保管組   聯絡分機：1322 

 電子餐券代售儲值(儲值時間為每天上午

09:00~11:00，下午 13:30~16:00)、學校收款及

放款匯撥服務、二信帳戶開戶【1.印章 2.身份證

正、反面影印本 3.身份證正本(必要)及健保卡或

駕照(擇一)之附照片證件正本 4.開戶存款最低壹

佰元整】，二信行員到校服務時間為每天下午

16:00~16:30) 

洽辦單位：出納組      聯絡分機：1323 

 

 各項費用(如差旅費、演講費、鐘點費、活動經



費……等)之申請？ 

=>請上網填單，並詳填日期、時間、申請人職級、費

用明細或課程主題等 (網址為：

http://shopping.tcu.edu.tw)雜項費用申請 

洽辦單位：會計室  聯絡分機：1531,1532 

 

 E-mail 申請[申請單詳附後頁]、撥接網路申請及

電腦軟硬體修繕？ 

=>請上網填單 (網址為：

http://203.64.78.171/CC_Service/) 

洽辦單位：電算中心    聯絡分機：1572 

 
 圖書館讀者證辦理？ 

=>新進人員個人資料檔請自行向圖書館填單申請，建

檔完成後，本人即可憑識別證入館；欲辦理眷屬讀者

證需攜帶識別證、眷屬之身份證明文件及一吋相片兩

張。 

洽辦單位：圖書館典藏閱覽組   聯絡分機：1422 

 

捌、電腦相關業務    詢問服務電話: 1572 

        電算中心網站: http://www.cc.tcu.edu.tw/ 

        校務行政系統入口網站: 

http://www.cc.tcu.edu.tw/


http://info.tcu.edu.tw/ 

 

新同仁帳號申請程序： 

         新進同仁請先申請 e-mail 帳號，申請單為書面

形式，可由人事室取得，或由電算中心網站自

http://www.cc.tcu.edu.tw/ 自行下載列印。 

         填寫完申請 e-mail 表單交單位主管簽章後，交

至電算中心建立 e-mail 帳號。 

         帳號建立完成後請主動通知人事室您個人申請

的 email 帳號，由人事室協助建立校務行政系統

(http://info.tcu.edu.tw) 帳號密碼，所有校內

大部份的行政服務都可經由校務行政系統申請查

詢。 

         請特別注意！email 信箱與校務行政系統分屬不

同系統，雖然帳號可能相同，但密碼不同。Email

帳號相關諮詢請洽電算中心系統管理組(分機：

1572／1571)，校務行政系統帳號相關諮詢請洽電

算中心軟體開發組(分機：1576／1577)。 

 

電算中心軟硬體及網路相關服務須知： 

         電算中心提供校內電腦及網路之採購諮詢及維

http://info.tcu.edu.tw/
http://www.cc.tcu.edu.tw/
http://info.tcu.edu.tw/


修服務，但僅限於屬學校財產的部份，私人電腦

設備恕不提供服務。 

         有任何與電腦軟硬體或網路問題歡迎來電詢問

(分機: 1572)。 

         若問題無法透過電話方式解決，請上網 【校務

行政系統—電算中心服務申請】填單申請，由中

心派工讀生或中心人員前往服務。 

         中心人員每日依申請單提單先後順序排程進行

服務，為尊重較早提出服務申請的同仁之權益，

恕不接受插隊或立即到場要求。 

 

e-mail 帳號使用須知： 

         e-mail 帳號一人限申請一個，屬單位業務用帳號

或研究計劃聯絡帳號則不在此限。 

         於申請使用後，如無特殊理由不得請求變更帳

號，以避免造成收件帳號錯誤信件退件無法通訊

之行政困擾。 

         忘記密碼時，請由本人攜帶本校的識別證，親自

至電算中心辦理密碼變更，恕不接受他人代改密

碼或以電話要求更改密碼，以避免發生資通安全

爭議。 



         教職員 e-mail 空間至少 1GB，請儘量使用收信軟

體(如：Outlook/Outlook Express)收信，避免將

信件全部保留在主機上造成信箱爆滿無法收信的

問題。 

         如何設定常用的郵件軟體的方法，請參見電算中

心網站http://www.cc.tcu.edu.tw/【如何設定

Email軟體】及【Email 常見問答集】相關使用說

明，或請上網 【校務行政系統—電算中心服務申

請】填單申請服務，由中心派員前往協助。 

         郵件主機網址: http://mail.tcu.edu.tw/ 

 

校園網路使用原則及智慧財產權 

         使用校園網路請遵守教育部及本校各項相關管

理辦法。 

         校內禁止使用任何P2P軟體分享具有版權的程式

或資料。 

 

校園網路 IP 分配 

         基本觀念: 校內 IP 由電算中心統一分配管理，

個人電腦分配的 IP只有使用權，而無 IP擁有權。

電算中心有權依管理需要調整調度 IP分配。 

http://www.cc.tcu.edu.tw/【如何設定Email
http://www.cc.tcu.edu.tw/【如何設定Email
http://mail.tcu.edu.tw/


         IP配發原則: 限提供給屬於學校財產之電腦及網

路相關設備，校內新購電腦時，由得標廠商代同

仁向電算中心申請新 IP，私人電腦設備恕不配發

IP。分配的 IP 若連續半年內無任何使用記錄，則

中心有權主動回收改交其他人使用。 

         新進同仁若承接電腦或網路設備之財產，請主動

聯絡電算中心查詢變更 IP 分配登錄資料。 

         筆記型電腦原則上不分配固定 IP，請儘量使用無

線網路。 

         請勿自行盜用 IP，以免影響其他教職員的網路使

用。 

 

WWW 伺服器帳號申請及使用須知： 

         提供教職員、行政教學單位、社團組織、研究計

劃等申請使用。 

         提供網站空間 1 GB 及 DNS 設定。 

         僅供用於本校教學、研究以及校務行政之推展。 

         請至電算中心網站http://www.cc.tcu.edu.tw/ 

下載書面申請單並填單申請之。 

 

http://www.cc.tcu.edu.tw/


        宿舍網路相關須知： 

         同心園宿舍區並未與校園網路連接，故不提供網

路服務。 

         學生宿舍區有提供宿舍網路，若同仁居住於學生

宿舍區域，可逕於電腦內的網際網路通訊協定

TCP/IP 使用【自動取得 IP 位址】連結網路。 

 

        電算中心相關管理辦法： 

請參見電算中心網站http://www.cc.tcu.edu.tw。 

 

玖、其他注意事項 

 一、汽機車停車證請至總務處庶務組辦理。 

二、同仁請勿攜帶葷食進入校內食用。 

三、校內一律禁煙，並為保持校內環境清潔，禁止

飲酒、嚼檳榔。 

四、同仁如發現校內公共設施損壞或公共場所不清

潔，請通知分機 1303 或 1304。 

五、為使同仁能深入了解慈濟歷史根源與展望，新

進人員重要之教育訓練「同仁人文教育研習

營」，每位同仁皆應參加。 

http://www.cc.tcu.edu.tw/


六、請同仁配合穿著制服政策，端莊儀容，不染髮

（黑色不限制）。 

 

 

 

 

 

拾、附表(各項保費分擔方式) 

保險名稱 公教保險 勞工保險 全民健康保險 團體定期壽險 

保費費率 
投保薪級之百

分之八點二五 

投保薪級之百

分之十(含就

保) 

投保薪級之百

分之四點九一 

保險等級依

職務不同分

為A.B.C三級 

負擔方式 
本人負擔百分

之三十五 

本人負擔百分

之二十 

本人負擔百分

之三十 

保費由學校全 

額負擔(研究

助理依個人意

願參加,保險

全額自付) 

生效日 到職當日即投保生效 

備註 
若原有投保者請速至原投保單位辦理退保，

以免雙重負擔保費。 
純意外保障 


