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高雄醫學大學分層負責明細表-人力資源室 

工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

職員工 
晉升 

1-1 
每學年職員工晉

升推薦申請受理

函稿 

擬辦 審核 審核 核定  

1-2 
職員工晉升推薦

申請案及晉升作

業及時程規劃簽

呈 

擬辦 審核 審核 核定  

1-3 
人力資源發展委

員會議開會通知 
擬辦 審核 審核 核定  

1-4 
人力資源發展委

員會議議程 
擬辦 審核 核定   

1-5 
學年度職員工晉

升會議紀錄 
擬辦 審核 審核 核定  

1-6 
學年度職員工晉

升名冊發佈 
擬辦 審核 審核 核定  

職員工 
 考核 

2-1 
第一次及第二次

職員工主管平時

考核表評核及線

上考核系統開放

作業通知函稿 

擬辦 審核 審核 核定 

 

2-2 
職員工職員工個

人對組織貢獻度

小組會議議程及

擬辦 審核 核定  
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工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

開會通知 
2-3 
職員工考核委員

會議開會通知 
擬辦 審核 審核 核定 

 

2-4 
職員工考核委員

會議議程 
擬辦 審核 核定  

 

2-5 
學年度職員工考

核會議紀錄 
擬辦 審核 審核 核定 

 

2-6 
製作職員工晉級

薪俸及考核獎金

清冊 

擬辦 審核 審核 核定 

 

2-7 
職員工年度考核

結果開放查詢公

告稿 

擬辦 審核 審核 核定  

2-8 
新進職員工試用

期間考核表 
擬辦 － 審核 核定 

考核表經新進

職員工所屬單

位一、二級主

管評分後，再

陳核人資主任

及首長 

約僱職員

工納入正

式編制 

3-1 
每學年約僱職員

工納編推薦申請

受理函稿 

擬辦 審核 審核 核定  

3-2 
納編申請案簽呈 

擬辦 審核 審核 核定  

3-3 
人力資源發展委

擬辦 審核 審核 核定  
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工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

員會議開會通知 

3-4 
人力資源發展委

員會議議程 
擬辦 審核 核定   

3-5 
學年度約僱職員

工納編會議紀錄 
擬辦 審核 審核 核定  

3-6 
學年度約僱職員

工納編名冊通知 
擬辦 審核 審核 核定  

職員工 
 獎懲 

4-1 
獎懲案件提報申

請表、公文或簽

呈 

擬辦 審核 審核 核定  

4-2 
職員工人事評議

委員會議開會通

知 

擬辦 審核 審核 核定  

4-3 
職員工人事評議

委員會議議程 
擬辦 審核 核定   

4-4 
職員工人事評議

委員會議紀錄 
擬辦 審核 審核 核定  

4-5 
獎懲案件核定結

果通知 
擬辦 審核 審核 核定  

特殊專業

津貼暨工

作津貼 

5-1 
特殊專業津貼暨

工作津貼案申請

表、續給申請表

擬辦 審核 審核 核定 
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工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

及簽呈 

5-2 
特殊專業津貼暨

工作津貼審查小

組會議開會通知 

擬辦 審核 審核 核定 

 

5-3 
特殊專業津貼暨

工作津貼審查小

組會議議程 

擬辦 審核 核定  

 

5-4 
特殊專業津貼暨

工作津貼審查小

組會議紀錄 

擬辦 審核 審核 核定 

 

5-5 
特殊專業津貼暨

工作津貼案件核

定結果通知 

擬辦 審核 審核 核定 

 

保險業務

（公、健

保）（編

制內教職

員工） 

6-1 
公、健保加、退保、

薪調等各項變更

事項申報 

擬辦 審核 核定  

 

6-2 
公、健加每月保費

申請及繳款 
擬辦 審核 核定  

 

6-3 
公保每月繳費暨

異動清單報送 
擬辦 審核 核定  

 

6-4 
公保各項現金給

付申請 
擬辦 審核 核定  
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工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

6-5 
留職停薪人員公、

健保續、退保通知 
擬辦 審核 核定  

 

6-6 
留停人員留停期

間續保公、健保，

保費計算及繳交 

擬辦 審核 核定  

依個人意願續

保者，預先交

保費於學校，

每月代繳 

二代健保

業務（公

健保、勞

健保） 

7-1 
每月二代健保個

人補充保費申報

健保局 

擬辦 審核 核定  

 

7-2 
每月二代健保個

人及雇主補充保

費申請及繳款 

擬辦 審核 核定  

 

專、兼任

計畫人員

報到、敘

薪、薪資

冊、考核 

8-1 
專任計畫人員報

到、敘薪及兼任計

畫人員敘薪 

擬辦 審核 審核 核定 

專任計畫人員

須會辦計畫業

管單位 

8-2 
兼任計畫人員報

到 
擬辦 審核 核定   

8-3 
薪資冊作業 

擬辦 審核 審核 核定 
會辦總務處出

納組、會計室

8-4 
性侵害、性騷擾加

害人資料查閱 
擬辦 審核 核定  

1.於教育部

「各教育場域

不適任人員通

報及查詢系

統」查詢。 
2.查詢結果如

具需通報事
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工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

項，始續陳首

長核定。 

8-5 
行政助理考核 

擬辦 審核 審核 核定 

考核表經聘用

單位一、二級

主管考評後，

結果彙陳首長

保險業務

(勞、健

保) 

9-1 
約僱(預聘、專

案、兼任)教職員

工(含眷屬)勞、健

保加、退保等各

項變更事項申報 

逕行 
辦理 

   

 

9-2 
專、兼任計畫人員

(含眷屬)勞、健保

加、退保等各項變

更事項申報 

逕行 
辦理 

   

 

9-3 
勞保各項現金給

付申請 

逕行 
辦理 

   
 

9-4 
固定兼任教師納

保扣款明細函文 
擬辦 審核 審核 核定 

 

專、兼任

計畫人員

中(英)文
服務(離
職)證明

業務 

10-1 
中(英)文服務(離
職)證明申請 

擬辦 審核 核定  

 

外籍專、

兼任計畫

人員工作

許可證申

11-1 
工作許可證申請 

逕行 
辦理 

   

於勞動部「勞

動力發展署線

上申請系統」
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工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

請業務 申請 

專、兼任

計畫人員

(含眷屬)
年度勞、

健保保險

費證明開

立業務 

12-1 
年度勞、健保保險

費證明申請 

逕行 
辦理 

   

 

福利 

13-1 
員工福利事項之

規劃 
擬辦 審核 審核 核定 

 

13-2 
各項福利金之申

請 
擬辦 審核 核定  

 

教職員退

撫儲金提

撥業務 

14-1 
加、退人員申報 

逕行 
辦理 

   
 

14-2 
每月儲金薪資代

扣 

逕行 
辦理 

   

 

14-3 
每月儲金撥款 

擬辦 審核 審核 核定 
 

退休、 
撫卹、 
離職、 
資遣、 
 免職 

15-1 
離職/退休申請單 擬辦 審核 審核 核定 

會辦敘薪、保

險、考勤業務

承辦人 

15-2 
教職員離職、退

休、資遣、撫卹及

免職案件之申報

及轉知 

擬辦 審核 審核 核定 

資遣、免職案

會辦秘書處法

規事務組 



8/20 
 

工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

15-3 
教師延長退休案

件申報 
擬辦 審核 審核 核定 

15-4 
退休、資遣、撫卹

金之申請核發 
擬辦 審核 審核 核定 

 

15-5 
辦理退休人員之

通知 

逕行 
辦理 

   
 

15-6 
離校手續單 

逕行辦理

（副知敘

薪、保險承

辦人） 

   

應先經各相關

單位核章完畢 

15-7 
計畫人員離職 

擬辦 審核 核定  
 

15-8 
計畫人員資遣、免

職 
擬辦 審核 審核 核定 

會辦秘書處法

規事務組 

15-9 
定契計畫人員違

約金支付案件 
擬辦 審核 審核 核定 

會辦秘書處法

規事務組及總

務處出納組 

勞工退休

金提撥 
業務 

16-1 
勞工退休金每月

撥款 
擬辦 審核 審核 核定 

 

16-2 
新制勞工退休金

每月薪資代扣 

逕行 
辦理 

   
 

16-3 
新制勞工退休金

申報 

逕行 
辦理 

   
 

16-4 
新制勞工退休金

擬辦 審核 核定  
 



9/20 
 

工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

請領 

16-5 
舊制勞工退休金

請領 
擬辦 審核 審核 核定 

 

16-6 
舊制勞退金監督

委員會委員名冊

函報勞工局 

擬辦 審核 審核 核定 

 

16-7 
舊制勞退金監督

委員會議程擬訂 
擬辦 審核 核定  

 

16-8 
舊制勞退金監督

委員會開會通知

及會議紀錄 

擬辦 審核 審核 核定 

 

外來公文

及復文 

17-1 
政府機關政令宣

導 
擬辦 審核 審核 核定 

 

17-2 
校外活動代為宣

導參加，如未婚聯

誼、研討會等 

擬辦 審核 核定  

 

17-3 
校外來文相關優

惠等宣導 
擬辦 審核 核定  

 

17-4 
政府機關例行性

調查 
擬辦 審核 審核 核定 

 

17-5 
教育部重要交辦

事項 
擬辦 審核 審核 核定 

 

17-6 
校外機構聘本校

擬辦 審核 審核 核定 
會辦當事人及

其隸屬單位主
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工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

教師擔任委員、顧

問等 
管 

17-7 
法院強制執行案、

政府機關行政處

罰案 

擬辦 審核 審核 核定 

 

17-8 
校外教師招募公

告 
擬辦 審核 核定  

 

17-9 
他校函知如聘任

其專任教師為兼

任教師需於開學

前辦理 

擬辦 審核 核定  

 

17-10 
校外演講公告 

擬辦 審核 核定  
 

17-11 
校外職缺公告 

擬辦 審核 核定  
 

17-12 
校外機構聘本校

職員工兼職或兼

課 

擬辦 審核 審核 核定 

會辦當事人及

其隸屬單位主

管 

法規新

訂、修

訂、廢止

及公告 

18-1 
法規新訂、修訂、

廢止簽呈 
擬辦 審核 審核 核定 

會辦秘書處法

規事務組 

18-2 
法規提案單 

擬辦 審核 核定  
 

18-3 
法規公告 

擬辦 審核 審核 核定 
會辦秘書處法

規事務組 

薪資 
19-1 
教職員工敘薪(改
敘) 

擬辦 審核 審核 核定 
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工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

19-2 
敘薪名冊 

擬辦 審核 審核 核定 報敘薪審查學

校、退撫會 

19-3 
薪資發放 

擬辦 審核 審核 核定 
會辦總務處出

納組、會計室

19-4 
建教合作費請款 

擬辦 審核 審核 核定 
 

19-5 
教職員工年終工

作獎金(慰問金)發
放注意事項 

擬辦 審核 審核 核定 

 

19-6 
彈性薪資審議委

員會-開會通知、

會議紀錄 

擬辦 審核 審核 核定 

 

19-7 
延攬國外傑出人

才獎助委員會-開
會通知、會議紀錄 

擬辦 審核 審核 核定 

 

教師聘任

及升等 

20-1 
各級教評會委員

遴選 
擬辦 審核 審核 核定 

 

20-2 
教師員額需求簽

呈 
擬辦 審核 審核 核定 

由教學單位提

出需求及會辦

教務處 

20-3 
教學人力規劃委

員會-開會通知、

會議紀錄 

擬辦 審核 審核 核定 

 

20-4 
已核定員額之教

師徵聘展延公告 
擬辦 審核 審核 核定 

1.員額核定後

一年內聘任單

位可向本室提

出延長公告需
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工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

求，由人資室

逕行公告。 
2.員額核定後

若超過一年，

聘任單位需簽

請首長核定。

20-5 
教師新聘升等申

請受理公告、受

理名冊簽核、審

定名冊發佈  

擬辦 審核 審核 核定 

 

20-6 
校教評會開會通

知、會議紀錄、

未通過函製發  

擬辦 審核 審核 核定 

 

20-7 
報部頒證申請文

件 
擬辦 審核 審核 核定 

 

20-8 
不適任教師及性

侵害加害人資料

查閱 

擬辦 審核 核定  

1.於教育部

「各教育場域

不適任人員通

報及查詢系

統」查詢。 
2.查詢結果如

具需通報事

項，始續陳首

長核定。 

20-9 
名譽教授聘任 

擬辦 審核 審核 核定 名譽教授審議

委員會審議 

20-10 
名譽教授審議委

員會-開會通知、

擬辦 審核 審核 核定 
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工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

會議紀錄 

20-11 
講座教授聘任 

擬辦 審核 審核 核定 
研究發展處講

座教授審議委

員會審議 

20-12 
特聘教授聘任 

擬辦 審核 審核 核定 
研究發展處特

聘教授審議委

員會審議 

20-13 
客座教授聘任 

擬辦 審核 審核 核定 校教評會審議

20-14 
教師校內轉聘 

擬辦 審核 審核 核定 
教 師 單 位 主

管、系級和院

級教評會 

20-15 
校內/校外教師合

聘 
擬辦 審核 審核 核定 

會辦教師、 
所屬單位 

20-16 
教師借調 

擬辦 審核 審核 核定 會辦教師單位

主管 

20-17 
外籍教師工作許

可證申請 
擬辦 審核 審核 核定 教育部 

20-18 
發文各學院辦理

教師續聘 
擬辦 審核 審核 核定 各級教評會審

議 

20-19 
製發教師聘書 

擬辦 審核 審核 核定  

20-20 
新進教師履歷表 

擬辦 審核 核定   

20-21 
兼任教師聘任 

擬辦 審核 審核 核定  
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工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

20-22 
實習指導教師聘

任通知、聘任名冊

簽核、發聘 

擬辦 審核 審核 核定  

主管聘任 

21-1 
系(所)主管、學院

院長遴選 
擬辦 審核 審核 核定 

系(所)、學院

主管遴選委員

會 

21-2 
行政單位主管聘

任 
擬辦 審核 審核 核定 

 

21-3 
製發主管聘書 

擬辦 審核 審核 核定  

教師評鑑 

22-1 
教師評鑑(3 年、5
年) 

擬辦 審核 審核 核定 
各級教評會審

議 

22-2 
教師專案延長評

鑑及延長升等年

限 

擬辦 審核 審核 核定 
各級教評會審

議 

職員工聘

任 

23-1 
各 單 位 職 員 工

增 聘 或 補 缺 簽

呈及附表  

擬辦 審核 審核 核定 
 

23-2 
各 單 位 新 進 職

員 工 甄 選 結 果

簽呈及附表  

擬辦 審核 審核 核定 
 

23-3 
職員工任用函文 擬辦 審核 審核 核定  

23-4 
性侵害、性騷擾加

害人資料查閱 
擬辦 審核 核定  

1.於教育部

「各教育場域

不適任人員通

報及查詢系
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工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

統」查詢。 
2.查詢結果如

具需通報事

項，始續陳首

長核定。 

職員工輪

調 

24-1 

公告各單位職

員工輪調申請

函文  

擬辦 審核 審核 核定 

 

24-2 

各單位職員工

輪調簽呈  
擬辦 審核 審核 核定 

 

24-3 

各 單 位 職 員 工

輪調函文  
擬辦 審核 審核 核定 

 

教職員工

資深優良

表揚 

25-1 

教育部資深優良

教師表揚名冊核

算統計 

擬辦 審核 審核 核定 
秘書處 (行政

會議審議) 

25-2 

教育部資深優良

教師表揚名冊報

部及核銷 

擬辦 審核 審核 核定 
會辦會計室、

出納組 

25-3 

本校資深教職員

工獎勵名冊核算

統計 

擬辦 審核 審核 核定  
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工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

25-4 

本校資深教職員

工獎勵金核銷 

擬辦 審核 審核 核定 
會辦會計室、

出納組 

25-5 

服務獎章申請 
擬辦 審核 審核 核定 

教育部 

教職員工

進修 

26-1 

教職員工國內外

進修申請公告、提

會審議、核定結果

公告 

擬辦 審核 審核 核定 

會辦教務處

（教師發展委

員會） 

26-2 

學年度教育訓練

計劃 

擬辦 審核 審核 核定 
 

26-3 

職員工發展委員

會-開會通知、會

議紀錄 

擬辦 審核 審核 核定 

 

教師休假

研究 

27-1 

公告教授休假研

究案之受理 

擬辦 審核 審核 核定 
 

27-2 

教授休假研究案

申請表 

擬辦 審核 審核 核定 
 

27-3 

呈核教授休假研
擬辦 審核 審核 核定  
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工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

究名單 

27-4 

教師休假研究報

告之處理核定 

擬辦 審核 審核 核定 
 

教師校外

兼職兼課 

28-1 

教師校外兼課(職) 
之來文簽辦 

擬辦 審核 審核 核定 
 

28-2 

教師校外兼課(職)
登記表 

擬辦 審核 審核 核定 
教師提出登記

表，會辦教務

處、研發處 

28-3 

教師校外兼課(職)
之函覆 

擬辦 審核 審核 核定 
 

總統三節

慰問金 

29-1 

教育部來函推薦

名單 

擬辦 審核 審核 核定 
 

29-2 

教育部來函提供

教師之印領清冊

及收據 

擬辦 審核 審核 核定 會辦會計室、

出納組 

服務離 
職證明 

30-1 

教師服務離職證

明 

擬辦 審核 核定  

 

30-2 

職員工服務離職
擬辦 審核 核定  
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工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

證明 

委員會 

31-1 

本室承辦各校級

委員會委員建議

名單 

擬辦 審核 審核 核定 

 

31-2 

校務會議代表選

舉公告及結果簽

核公告 

擬辦 審核 審核 核定 

會辦秘書處

（先提供應選

代表數、選舉

結果副知） 

31-3 

職員工申訴委員

會代表選舉公告

及結果簽核公告 

擬辦 審核 審核 核定 

會辦秘書處

（先提供應選

代表數、選舉

結果副知） 

31-4 

全校各級委員會

委員建議名單轉

陳 

擬辦 審核 審核 核定 

建議名單於每

學年度初自系

統匯出 

爭議事件 

32-1 

爭訟專案事件 
擬辦 審核 審核 核定 

會辦秘書處法

規事務組 

32-2 

檢舉專案事件 
擬辦 審核 審核 核定 

會辦秘書處法

規事務組 

勞資會議 

33-1 

會議議程 
擬辦 審核 核定  

 

33-2 擬辦 審核 審核 核定  
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工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

開會通知及會議

紀錄 

33-3 

勞方代表選舉、資

方代表改派作業 

擬辦 審核 審核 核定 
 

33-4 

勞方、資方代表名

冊報備 

逕行 
辦理 

   

於勞動部「勞

資會議代表名

單線上備查系

統」報請高雄

市政府勞工局

備查 

適用勞動

基準法工

作規則 

34-1 

函報勞工局核備 
擬辦 審核 審核 核定 

 

34-2 

公開揭示 
擬辦 審核 審核 核定 

勞工局核備

後，先經董事

會備查始公告

返校復職 35-1 
返校復職報到表 

擬辦 審核 審核 核定 

核定後副知敘

薪、保險、考

勤承辦人及當

事人 

識別證 

36-1 
新進專任教職員

工及計畫人員新

卡申請 

逕行 
辦理 

   

依申請表、人

事派令、

「P.1.0.01.人
事基本資料維

護」、

「N.1.1.01.專
案助理資料維

護」或

「N.1.0.02.專
題助理資料維
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工作項目 權  責  劃  分 備 註 

（會辦） 業務內容 第四層 第三層 第二層 第一層 

項 目 承辦人 
二級單位

主管 
一級單位

主管 
首長  

護」辦理 

36-2 
兼任教師新卡申

請 
擬辦 審核 審核 核定 

依簽呈辦理 

36-3 
在職人員換卡 

逕行 
辦理 

   
 

36-4 
臨時卡申請 

擬辦 審核 核定  依申請表辦理

 


