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項目 特定目的 作業階段 個人資料檔案名稱 主管單位 個人資料檔案保有之依據 內含個人資料類別

1 人事管理 進用徵才_專案人員

1. 專案計畫工作人員履歷表

2. 最高學歷證書影本

3. 職缺申請表及圈選簽呈函影本

4. 新進人員身分證影本

人事室一組
國立中正大學專案計畫工作人

員實施辦法第3條、第4條

COO1辨識個人者

COO3政府資料中之辨識者

C031住家及設施

C052資格或技術

CO11個人描述

2 人事管理 獎懲

1.獎懲建議表

2.考績委員會會議紀錄簽呈

3.人事服務網WebHR人力資源管理系統-獎懲子系統

4.電子發佈獎懲令(系統產製)
人事室二組

依據公務人員考績法、行政院

及所屬各機關公務人員平時考

核要點

COO1辨識個人者

COO3政府資料中之辨識者

C071工作之評估細節

3
人身保險、

人事管理

全民健保

公保

退撫基金

福利

1.全民健康保險第一類保險對象及其眷屬投保異動

調查表(紙本電子表單)

2.多憑證網路承保作業

3.全民健康保險保險對象一至三類加保作業、退保

作業

4.臺灣銀行公教保險部「公教人員保險網路作業e

系統」

5.公教人員保險繳費暨異動清單

6.退撫基金繳納系統

7.全國軍公教人員生活津貼申請暨稽核系統

8.報銷清冊

9.子女教育補助費申請書

10.學雜費收據

11.檢附相關佐證資料

12. 公務人員退休撫卹基金繳費清單

13.會計系統

14.健檢收據

人事室二組

1.依據全民健康保險法、公

教人員保險法

2.依據全國軍公教待遇支給

要點

3.依據公務人員一般健康檢

查實施要點第4點

COO1辨識個人者

COO3政府資料中之辨識者

CO11個人描述

CO21家庭情形

CO23家庭其他成員之細節

CO51學校紀錄

保有個人資料檔案公開項目彙整表

網站公告本校個人資料檔案內容



4 人事管理
退休撫卹_退休教職

員

1.教育人員退休撫卹管理系統/銓敘業務網路作業

系統

2.學校教職員退休(撫卹)事實表

3.公務人員退休撫卹基金發放退離給與人員資料卡

及存摺（資料卡內3間銀行中擇其一開戶）封面影

本。

4.公立學校校長、教師曾任私立學校校長、教師年

資應領退休、資遣、遺族撫卹給與資料卡及給付收

據。

5.私立年資應領退休資遣遺族撫卹給與資料卡及給

付收據。

6.公保優惠存款試算表。

人事室第二組

(一)公立學校教職員退休資遣

撫卹條例及其施行細則。

(二)公務人員退休資遣撫卹法

及其施行細則。

COO1辨識個人者

COO2辨識財務者

COO3政府資料中之辨識者

CO11個人描述

CO21家庭情形

CO23家庭其他成員之細節

CO34旅行及其他遷徙細節

CO4O意外或其他事故及有關情形

CO63離職經過

5 人事管理

徵聘招募_1.專任、

兼任教師(含專業技

術人員、研究人員)

2.專案教師

1.提聘教師（研究人員）申請單

2.最高學歷證書影本

3.身份證影本

4.教師證書影本

5.外國學位送審教師資格修業情形一覽表（含入出

境紀錄、歷年成績單）

6.教學評量成績證明

7.經歷證件

8.國立中正大學職前身分聲明書

9.軍公教人員退休（伍）再任薪酬總額領受具結書

10.著作外審審查意見表（或專技人員具體事蹟，

特殊造詣或成就認定外審表）

11.教評會會議紀錄

人事室一組

依據教師法第7條、教育人員

任用條例第26條、大學研究人

員聘任辦法第8條

COO1辨識個人者

COO3政府資料中之辨識者

CO11個人描述

CO33移民情形

CO52資格或技術

CO56著作

6 人事管理 敘薪_初聘教師

1.簽呈（簽辦系級、院級教評會審議採計提敘結

果）

2.國立中正大學教師暨研究人員職前工作年資採計

提敘薪級申請表

3.最高學歷證書影本

4.經歷證件影本

5.教評會會議紀錄

6.敘薪通知書

人事室一組
依據教師法第7條、

教育人員任用條例第26條、

大學研究人員聘任辦法第8條

COO1辨識個人者

CO11個人描述

CO52資格或技術



7 人事管理
升等_專任教師、專

案教師

1.國立中正大學教師升等送審著作、作品、成就證

明、技術報告目錄一覽表

2.升等著作等相關成績證明文件影本

3.經歷證件影本

4.教評會會議紀錄

5.教師資格審查履歷表（教育部系統產製）

6.教師證書（教育部製頒）

7.敘薪通知書

人事室一組

依據教師法第7條、教育人員

任用條例第26條、大學研究人

員聘任辦法第8條

COO1辨識個人者

COO3政府資料中之辨識者

CO11個人描述

CO52資格或技術

8 人事管理 校內遷調_公務人員

1.公務人員履歷表

2.考試及格證書影本

3.最高學歷證書影本

4.銓敍部審定函影本

5.最近5年考績通知書影本

6.最近5年獎懲及訓練進修資料

7.甄審小組會議紀錄

人事室一組 依據公務人員陞遷法第9條

COO1辨識個人者

CO11個人描述

CO52資格或技術

9 人事管理 校內陞任_公務人員

1.公務人員履歷表

2.職員陞遷意願表

3.考試及格證書影本

4.最高學歷證書影本

5.銓敍部審定函影本

6.最近5年考績通知書影本

7.最近5年獎懲及訓練進修資料

8.甄審小組會議紀錄

9. 甄審委員會議紀錄

人事室一組 依據公務人員陞遷法第9條

COO1辨識個人者

CO11個人描述

CO52資格或技術

10 人事管理 外補_公務人員

1.行政院人事行政總處事求人機關徵才系統

2.公務人員履歷表

3.考試及格證書影本

4.最高學歷證書影本

5.銓敍部審定函影本

6.最近5年考績通知書影本

7.最近5年獎懲及訓練進修資料

8.甄審委員會會 議記錄

人事室一組 依據公務人員陞遷法第9條

COO1辨識個人者

CO11個人描述

CO52資格或技術

11 人事管理
院長連任或重新遴

選

1、國立中正大學○學院院長候選人推薦表

2、國立中正大學○學院院長候選人資料表

3、最高學歷證書影本

4、教師證書影本

人事室一組

大學法第14條第3項及其施行

細則第12條第2項、國立中正

大學組織規程第13條、國立中

正大學院長、系所主管產生、

連任及去職辦法

COO1辨識個人者

COO3政府資料中之辨識者

CO11個人描述

CO52資格或技術


