
金門縣政府辦理公立學校教師敘薪標準作業程序

中華民國100年 12月 15日府人一字第1000092122號訂頒

中華民國104年 06月 17日府人一字第1040045236號修正

壹、目的：為簡化辦理本縣各公立學校教師敘薪案件之作業流程，

以提昇行政效能，加強服務品質，特訂定本作業程序。

貳、摘要：公立學校教職員敘薪辦法第四條規定略以，「新任教職

員應於到職後一個月內，填具履歷表，檢齊學經歷証件，

送由學校辦理敘薪手續。」

參、相關法令及規定：

一、公立學校教職員敘薪辦法。

二、公立各級學校教職員敘薪標準表暨其說明。

三、公立學校教師暨助教職務等級表。

四、主管機關之相關行政命令。

肆、學校教師應附證件、書表、表單、附件：

一、合格教師證書（或實習教師證書）影本。

二、聘書（約）影本。

三、學歷證明影本。（新、舊學歷之畢業證書；學分證明書）

四、經歷證明影本。（職前年資之服務成績優良證明、敘薪通知

書、派令、在職任教年資之成績考核通知書及職務等級相當

證明）

五、職前年資明細表。

六、身份證正反面影本。

七、其他證明文件影本。（公開甄選公告、甄選錄取通知、折抵

教育實習年資證明文件；留職停薪及復職核准函或申請帶職

帶薪進修核准函）

伍、內部行政作業使用表單、附件：

一、教師敘薪請示單（表一）。

二、教師取得碩士、博士學位改敘申請書（表二）。

三、教師取得較高學歷改敘薪級建議表  (  表三  )  。  

四、金門縣政府敘薪通知書（表四）。

五、金門縣教師敘薪案件檢附證件一覽表（附件一）

陸、名詞解釋：略。

柒、其他：略。

捌、作業內容：

一、流程圖：如後附。

二、流程說明：如後附。
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（學校全銜）教師敘薪請示單
中華民國○○年○○月○○日

○○○字第○○○○○○○號

現 （ 擬 ） 任 職 別 教師

姓 名 劉○○

身 分 證 統 一 編 號 W200059****

出 生 年 月 日 ○○年○○月○○日

動 態 到職核(起)薪[調]

學 歷

經 歷

應 聘 科 目

及 字 號

檢 定 合 格 日 期

擬 支 薪 額 生 效 日

曾 支 薪 額

擬 支 薪 額

證 件 件 數

主管教育行政機關人事

室 依 法 審 查 情 形

備 註

正本：金門縣政府

副本：

人事主管 簽章：

                                校    長 簽章：

表一
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（學校全銜）教師取得碩士、博士學位改敘申請書

姓名 現任職務 教師

申請日期

本人已於○年○月○日檢齊以下相關證件，請准予辦

理改敘。

○ ○ ○（當事人簽章）

檢附證件名稱

□ 現職聘書。

□ 畢業證書（初任最高學歷及進修新學歷各一）。

□ 教師證及參加教育實習證明（或教師證加註折抵

實習期間）。

□ 歷年成績考核通知書

□ 職前年資證明文件（聘書、派令，職務等級相當

證明及服務成績優良證明）。

□ 初任時起敘（含提敘）之敘薪通知書。

□ 進修新學歷之歷年成績單。

□ 研究所進修請附留職停薪或帶職帶薪核准文件。

□ 如辦理留職停薪教師請先辦理復職手續，並附復

職證明文件。

□ 其他（例如國外學歷應依教育部規定檢附相關證

明文件）。

(以上由申請人自行勾記，人事機構負責查核)

備   註

※重要文件：

請各人事人員於各該教師獲得入學進修資格時先交由各當事人收執並將有關

申請改敘權益詳盡說明，日後於取得較高學歷後，如因教師個人因素致延誤

申請者，其後果自行負責。
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（學校全銜）教師敘薪請示單
中華民國○○年○○月○○日

○○○字第○○○○○○○號

現 （ 擬 ） 任 職 別 教師

姓 名 陳○○

身 分 證 統 一 編 號 W20000****

出 生 年 月 日 ○○年○○月○○日

動 態 改敘[指現職人員]

學 歷

○○○○大學碩士畢業

○○○○大學畢業

經 歷

應 聘 科 目

及 字 號

檢 定 合 格 日 期

擬 支 薪 額 生 效 日

曾 支 薪 額

擬 支 薪 額

證 件 件 數

主管教育行政機關人事

室 依 法 審 查 情 形

備 註

正本：金門縣政府

副本：

人事主管 簽章：

                                校    長 簽章：

表二表三
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金門縣政府敘薪通知書

受文者：

發文日期：中華民國○○年○○月○○日

發文字號：○○○字第○○○○○○○號

速別：

密等及解密條件或保密期限：

附件：

主旨：茲核定許○○1員敘薪案，請  查照。

許○○(W2*****000)

一、現任職務：金門縣金○鎮○○國民小學教師

二、學歷：○○大學畢業

三、核敘薪級：本薪190元，年功薪0元，合計 190元。

四、生效日期：○○年○○月○○日

五、審查結果：

  （一）經本縣○○學年度國民小學暨幼兒園正式合格

教

        師暨代理代課教師聯合甄選委員會於○○年○

        月○○日完成公開分發介聘。

  （二）大學畢、具合格教師證。

  （三）無職前年資。

注意事項：

線

訂

裝

檔　　號：

保存年限：
表四
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一、依據公立學校教職員敘薪辦法、本縣金○鎮○○國

民小學○年○月○日○人字第○○○○○○○號教

師敘薪請示單及其他相關規定辦理。

二、重要文件，請妥慎保存。當事人對所敘薪級如有不

服，得依公立學校教職員敘薪辦法第 8條規定，於

接到本敘薪通知書1個月內申請改敘，或於接到本

通知書之次日起30日內依教師法規定向本府提起申

訴；或依訴願法經由本府向教育部提起訴願。

正本：○○○老師

副本：金門縣金○鎮○○國民小學、本府教育處、人事處

(府戳)
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金門縣教師敘薪案件檢附證件一覽表
類 別 檢 附 證 件 名 稱 備 考

一、

初
任
教
師
敘
薪

(一)公費分發

教師

1.畢業證書影本。

2.合格教師證正反面影本。

3.分發報到通知書（函）或介聘函影本。

4.聘書影本。

5.身份證正反面影本。

(二)公開甄選

教師

1.畢業證書影本。

2.合格教師證正反面影本。

3.實習教師證書正反面影本。

4.介聘通知書（函）影本。

5.聘書影本。

6.身份證正反面影本。

具有得採計提敘之

職前年資者（公務

員、約聘僱人員、

代理教師、軍職年

資）請依職前年資

性質檢附相關證件

併案辦理。

二、

代
理
教
師
敘
薪

代理教師敘薪

1.畢業證書影本。

2.合格教師證或具合格教師資格證明（教

育學分證明）或實習教師證影本。

3.介聘通知書（函）或教育局核備自行甄

選公文影本。

4.聘書影本（應專任改代理並註明代理職

缺性質）。

5.身份證正反面影本。

具有得採計提敘之

職前年資者（公務

員、約聘僱人員、

代理教師、軍職年

資）請依職前年資

性質檢附相關證件

併案辦理。

附件一
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金門縣教師敘薪案件檢附證件一覽表
類 別 檢 附 證 件 名 稱 備 考

三、

現
職
教
師
提
敘

取得較高學歷

改敘

1.現職聘書。

2.畢業證書（初任最高學歷及進修新學歷

各一）。

3.教師證及參加教育實習證明（或教師證

加註折抵實習期間）。

4.歷年成績考核通知書

5.職前年資證明文件（聘書、派令，職務

等級相當證明及服務成績優良證明）。

6.初任時起敘（含提敘）之敘薪通知書。

7.進修新學歷之歷年成績單。

8.研究所進修請附留職停薪或帶職帶薪核

准文件。

9.如辦理留職停薪教師請先辦理復職手

續，並附復職證明文件。

10.改敘申請書正本。

其
他

教師持國外學

歷應加附證件

1.修業年限：進修國外學士學位，入學所持

其原最高學歷如係高中畢業，則在外國大

學修業年限需滿 32 個月始採計。進修國

外碩士學歷，須於國外進修超過 8 個月始

採計。

2.經駐外單位驗證之國外學歷證件影本及中

文譯本一份。

3.經駐外單位驗證之國外學歷歷年成績證明

影本及中文譯本一份。

4.該外國學歷畢業學校校名有列入教育部參

考名冊。

5.內政部警政署入出境管理局核發之入出境

紀錄。

請依教育部公布之

「大學辦理國外學

歷採認辦法」規定

辦理。

附件一附件一
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金門縣政府辦理公立學校教師敘薪標標準作業流程圖

作  業  流  程

1.人事人員審核教師
學經歷證件並至人
力資源管理資訊系
統WebHR線上作業

3.學校校長覆核

5.1人力資源管理資
訊系統WebHR線上
報送敘薪，紙本依
公文收發流程送縣
政府

7.1製發敘薪通知書

8.更新個人基本資料庫

4.1未授權案件

5.2核發敘薪通知書
副本送縣政府

4.2未授權案件

7.2存查結案

流程圖

2.初任教師「具(無)
職前年資」、幼
兒（稚）園教師
轉任」敘薪

人事人員

2.教師取得較高學歷
改敘、教師介聘
敘薪有案者

人事人員

2.代理教師敘薪

人事人員

6.2人事處審查

人事處

6.1審核學校報送敘
薪資料

人事處
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金門縣政府辦理公立學校教師敘薪標準作業流程說明

作業流程 權責單位 步　驟　說　明

1.各校申請
辦理敘薪
案件

各學校 一、綜觀教師敘薪案件約可分為起敘、提敘及改敘

等三種情形：

(一)起敘：根據初任教師所具之最高學歷敘定

其薪級。

(二)提敘：教師敘定薪級後，若有符合提敘規

定之職前各類年資，可據以提敘薪級；另

教師在職進修四十學分班結業後，本職最

高薪可提至五○○元，薪級並逕提四級，

惟不得超過五○○元。

(三)改敘：教師在職進修取得較高學歷，可申

請改敘，按取得之較高學歷起敘，並採計

其服務成績優良之任教年資予以改敘。

二、教師於申請敘薪時所應附證件，須按「金門

縣教師敘薪案件檢附證件一覽表」(附件一)

檢附齊全。

三、各校應依教師敘薪案件之種類及是否具有職

前年資，分別檢齊各相關證件，並以「教師

敘薪請示單」（表一）報府辦理敘薪作業；

設有專任人事人員之學校，授權由各該校自

行辦理核處，並副知本府備查。

(一)具有職前年資之初任教師，應檢附其年資

證明，並列一清單，俾便核對審查。

(二)取得較高學歷申請改敘者，應檢附「改敘

申請書、改(換)敘薪級建議表」（表二、

表三）。

流程說明
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2.依縣政府
公文收發
流程收件

各學校 一、依「公立學校教職員敘薪辦法」規定，初任

教師應於到職後一個月內，檢齊學經歷證件

送由學校辦理敘薪手續；惟初任教師(含代理

代課教師)之聘任資格須符合規定，方能敘

薪。因此，初任教師資格須先經主管教育行

政機關審核後，各校再行報府辦理敘薪。

二、所送「教師敘薪請示單」應填造正、所附各

教師之學經歷證件影本各一份。

3.審核教師
學歷經歷
並敘定薪
級

1.人事處
2.設有專任

人事人員
之學校

依「公立學校教職員敘薪辦法」、「敘薪標準

表暨其說明」及各相關行政規定，審核所報教

師之學經歷並據以核定薪級。

4.核發敘薪
通知書

1.人事處
2.設有專任

人事人員
之學校

一、經核符之敘薪案件，核發敘薪通知書（表

四）。

二、教師若對本府（學校）所核發之敘薪通知書有

疑義者，應於收到敘薪通知書後一個月內向本

府（學校）人事處提出改敘申請。
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