單位：嘉義市蘭潭國民小學人事室
SOP-19:學校教師敘薪
	一、處理流程：

	二、法令依據：
  (一)教育人員任用條例暨其施行細則。

  (二)公立學校教職員敘薪辦法暨其補充要點。

 (三)公立學校教師暨助教職務等級表(教育部86.7.30台（86）參字第86088558號函)。

	三、作業注意事項：
(一)教師之薪給，自聘書起聘之日起支。
(二)新進教師應於到職１個月內攜帶以下證件至人事室辦理核薪：

     1.全部學、經歷證件(需裝訂成冊)。

     2.教師證書。

     3.聘書。

    4.公務人員履歷表。

(三)現職教師因補繳學經歷證件或取得新資格申請改敘者，均自審定改敘之日起生效；其中學歷改敘如係當年度6、7月取得新學歷者，須於當年度7月底前辦理敘薪，並以最速件方式處理，以免影響當事人權益。應檢附證件如下：

1.進修同意簽呈。

2.合格教師證書。

3.原畢業證書。

4.新畢業證書。

5.歷年考核通知書。

6.歷年核薪通知書(含實習期滿晉級通知書、任職期間有提敘年資等)。

7.留職停薪進修者應檢附留職停薪核備函、復職函。

8.新取得學歷之歷年成績單。
(四)業務聯繫：市政府人事處第一科(05)2254321轉717、727

	四、使用表格： 

  (一)敘薪函。
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