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1.教育部來函

2.人事室簽辦函請本校
各系所推薦適合人選

3.單位主管填送建
議表

4.人事室彙整簽核

5.校長核定

6.建議表陳報教育部
經教育部核定後並撥

款

7.人事室主任親自致贈
慰問

8.慰問金領據核銷

 

 

 

 

 

 

2.人事室應於收文 3 日內

發函請各系所推薦。 

 

 

 

3.推薦對象為對教育具有

貢獻，且生活困苦或罹

患重病亟需濟助之教師

〈含退休者〉。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.教育部核定後，由學校

開立收據報送教育部辦

理請款核撥事宜。同

時，辦理預借款代墊事

宜，先行撥付受贈教師。 

7.於 3 節前 1 週由人事室

主任代表校長致贈總統

慰問函及慰問金，並請

教師簽立收據。 

8.教育部款項撥入本校帳

戶時，辦理代收代付款

轉正事宜，同時將收據

函送教育部辦理結案。 

 

 

 

 

 

a.總統三節慰問金建

議表 

法令依據 1.教育部來函 

準時結案 

再追踨 
追蹤人：主任     (分機：5807) 



備  註 

1.準備結案再追踨人為各業務直屬長官，業務於應完成日而未完成時，準時結案再追蹤人應強

力協助督導追踨，以完成業務。 

2.承辦人：人事室承辦人        (分機：5816) 
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