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明志科技大學 
薪資管理辦法 

93.07.16 校務會議制定 
111.10.26 校務會議修訂 

第一章 總則 

第一條 依據 

為使編制內教職員工之薪資管理及作業有所遵循，依據人事

管理規則第二十六條之規定訂定「薪資管理辦法」（以下簡

稱本辦法）。 

第二條 適用範圍 

編制內教職員工之薪資管理，悉依本辦法之規定辦理。 

第三條 薪資定義 

一、教師：本俸、學術研究費、伙食津貼、主管職務加給、

主管不超授獎金、導師津貼、工作獎金、超授鐘點費。 

二、研究人員：本俸、學術研究費、伙食津貼、主管職務加

給、工作獎金、授課鐘點費。 

三、職員工：本俸、伙食津貼、地區津貼、主管職務加給、

職務獎金、加班費、值勤津貼。 

第二章 核薪 

第四條 本薪 

一、教師之本薪（含本俸及學術研究費）依「教職員工敘薪

辦法」教師敘薪標準表核給。 

二、研究人員之本薪（含本俸及學術研究費）比照教師敘薪

標準表核給。 

三、職員工之本薪依「教職員工敘薪辦法」職員工敘薪標準

表核給。 

第五條 其他薪資項目核給標準 

一、教師： 

  （一）伙食津貼（每月 1800 元） 

  （二）主管職務加給 

  （三）兼主管工作獎金 
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  （四）兼主管不超授獎金 

  （五）導師津貼： 

     1. 大學、專科日間部導師按職等每班加發 2 小

時。班級人數低於 25 人以下，陳校長核定後

核發。 

     2. 大學部工讀實習班級導師按職等每班加發 1 小

時。 

     3. 進修部按職等每班加發 1小時、每 2班加發 1.5
小時。班級人數低於 15 人以下，陳校長核定

後核發。 

     4. 碩士班一年級及博士班一、二年級導師按職等

每班加發 0.5 小時。班級人數低於 10 人以下，

陳校長核定後核發，若為外籍學生，人數以

1.5 倍計算。 

     5. 日間部導師按職等核發日間鐘點，進修部導師

按職等核發夜間鐘點。 

  （六）工作獎金：教師兼任導師、教學研究會召集人每

月發給 3500 元，兼任兩種以上之行政工作僅擇

高發給工作獎金。 

  （七）超授鐘點費：依本校「教師授課鐘點核計辦法」

發給。 

  （八）職務加給：兼任兩種以上行政工作（如：行政主

管、導師等）僅擇高發給職務加給或津貼。 

二、研究人員： 

  （一）伙食津貼（每月 1800 元） 

  （二）主管職務加給 

  （三）工作獎金 

  （四）授課鐘點費 

三、職員： 

  （一）伙食津貼（每月 2400 元） 

  （二）地區津貼（每月 1200 元） 

  （三）主管職務加給 
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  （四）職務獎金：職員工依各職級標準核給。（元/月） 

職 級 主 任 
組 長 

組 員 
技 士 
護 理 師 
諮商心理師 
職 業 安 全 
管 理 師 

幹 事 
護 士 
職 業 安 全 
衛生管理員 

辦 事 員 事 務 員 書 記 

起 敘 － 7,730 7,730 7,730 5,470 3,260 

上 限 15,230 15,230 12,730 12,730 5,470 3,260 

     1. 職務獎金得依工作負荷、責任度、複雜性、專

業性等因素另行核定。 

     2. 須具備專業證照或相關專業技能者，得於試用

期滿後，依其工作表現調升 2,000 元職務獎

金，逐年依考績調整至上限止。 

     3. 單班系別之技士職務獎金上限與辦事員相同。 

     4. 職務獎金未達核定上限者，每年依考績調整職

務獎金： 

      （1）優等：調升 800~1,000 元/月。 
      （2）良等：調升 500~800 元/月。 
      （3）甲等：調升 0~500 元/月。 

  （五）加班費 

     1. 假日加班費：每小時核給標準按「每月薪資

（本薪+職務獎金+伙食津貼+地區津貼）÷30÷
8」支給。 

     2. 臨時加班費：每小時核給標準按假日每小時加

班費加給三分之一，但一次加班超過二小時

者，超過部份每小時加給三分之二。 

     3. 加班費均計算至元為止，未滿元者，以四捨五

入計。加班時數最小單位為半小時，未滿半小

時部份不計。加班以換休為原則，特殊狀況陳

校長核准後發給加班費。 

     4. 值勤津貼：依職務需要值勤者，其核給標準另

訂之。 

     5. 出納人員：每月發給 800 元。 
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第三章 計薪 

第六條 計薪週期 

教職員工之計薪週期為每月一日至月底日。 

第七條 計薪基準 

教職員工每月計薪日數以三十日計。新進人員及退職人員，

依當月日數按比率計發薪資。 

第八條 缺勤減發薪資 

職員工請假時，依各種假別之請假或缺勤時數（半小時以內

以半小時計，超過半小時未滿一小時以一小時計）減發薪資

（依考勤管理辦法中「各類假別彙總表」規定辦理）。 

第九條 計薪資料異動 

教職員工之薪資、其他給與及代（扣）減項目等資料異動

時，由人事室憑經核准之原始文件以人工計發（扣）之。 

第十條 離職計薪管制 

教職員工於調職、辭職、退休、資遣、免職、停職、死亡、

停薪留職、留職留薪需離開現職時，人事室憑「離職單」之

離職生效日據以辦理停止支薪及退保作業。 

第四章 薪資作業及薪資查核 

第十一條 教職員工薪資作業 

教職員工薪資，每月由人事室根據薪資電腦檔內之建檔金額

及當月份人事輸入之計發（扣）金額計算之，並按當月之請

假或缺勤時數減發後，計給實發薪資。「勞動型」兼任助理

之請假，依勞基法規定、勞工請假規則、性別工作平等法及

本校相關規定辦理。 

第十二條 薪資轉存 

一、教職員工薪資每月由電腦計算後，直接轉存於教職員工

在指定銀行或郵局所開立之個人帳戶。 

二、教職員工報到時，應填報指定銀行或郵局轉存之帳號，

送人事室輸入電腦建檔，未開立薪資轉存帳戶之前，其

薪資至出納領取。 

第十三條 薪資發放日期 

教職員工每月薪資於翌月五日發給。 
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第十四條 薪資查核 

每月薪資月報作業完成後由人事室列印「薪資清冊」，經人

事室與會計室核對正確後核發。 

第五章 薪資異常處理 

第十五條 勞動型申訴管道 

一、教職員工薪資計發如有異常，應由個人於每月十日前於

當月份「計薪異常反應單」說明異常原因，送人事室處

理。 

二、人事室對於異常計薪應詳細查明原因，其不足或溢發之

金額，於翌月份薪資中辦理調整更正。 

第十六條 計薪程式修改 

教職員工薪資計發異常若係因電腦計薪程式錯誤所導致者，

人事室應填寫「管理制度改善意見反應單」記載異常原因，

經校長核簽後，送程式撰寫部門確認及修正。 

第六章 薪資調整 

第十七條 薪資調整擬訂 

參考物價及公教人員調整幅度據以擬定薪資調整擬案，呈校

長核定後，據以辦理薪資調整作業。 

第十八條 調薪辦理作業 

由人事室依核定標準擬訂並列印「薪資調整名冊」，經校長

核定後，據以入檔調整薪資。 

第七章 附則 

第十九條 其他給與及代（扣）減項目 

一、其他給與：教職員工因工作而獲得薪資以外之其他所

得。 

二、代（扣）減：教職員工每月代（扣）減項目，包括所得

稅、公勞健保費、福利金及法院強制扣款等均屬之。 

第二十條 實施與修訂 

本辦法經校務會議通過，陳校長核定後公告實施，修訂時亦

同。 
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薪資清冊 

公司：E 明志科技大學      校區：F 泰山       部門（1）：0000 

  部門代號 

  人員代號 

職務代號/俸點 

當月到/離職日 

本俸 

學術研究費 

主管職務加給 

職務獎金 

地區津貼 

工作獎金 

日間超授鐘點費（含主管不超授獎金） 

夜間超授鐘點費 

學分班鐘點費 

訓練鐘點費 

特殊津貼 

其他鐘點費 

研究津貼（獎勵金） 

研究津貼（校外負擔） 

研究津貼（學校負擔） 

值勤津貼 

應稅臨時加班費 

其他 

補發 

缺勤減發薪資 

小計 

免稅臨時、緊急加班費 

假日加班費 
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主管職務加給 

導師津貼 

伙食津貼 

缺勤扣減伙食津貼 

假日值勤津貼 

特休未休代金 

公傷補償墊付款 

補發 

合計應發 

所得稅 

公保費 

勞保費 

健保費 

福利金 

宿舍、水電費 

交通費 

勞退自提 

其他 

合計應扣 

實發金額 

臨時加班時數（一） 

臨時加班時數（二） 

假日加班時數 

換休 
 


