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	版次
	文件制訂/修訂內容
	制/修訂日期
	修訂人
	秘書室確認欄

	1
	
新訂

	100.3月
	陳美華
	

	2
	1.修正原因：擴大適用範圍。
2.修改處：修正作業程序2.1.。

	104.4月
	戴筱芳
	

	3
	1.修訂原因：已修改辦法，申請進修人員由單位主管推薦不再經人評會審議。
2.修正處：
（1）流程圖。
（2）文件名稱修改。
（3）作業程序修改2.1.、2.3.、2.4.、2.6.及2.7.，新增2.1.1.和2.1.2.。
（4）控制重點修改3.1.、3.2.、3.3.及3.4.。
（5）使用表單修改4.1.及4.2.。
（6）依據及相關文件修改5.1.。
	105.11月
	戴筱芳
	

	4
	1.修訂原因：文字修正。
2.修正處：
 （1）作業程序修改2.1-2.2、2.8。
 （2）流程圖。

	111.1月
	高靖雯
	111.01.12
110-2
內控會議通過

	5
	1.修訂原因：依內控文件審查意見回覆修正。
2.修正處：
 （1）控制重點新增3.5。
	111.9月
	高靖雯
	111.12.28
111-3
內控會議通過


回人事室 、目錄

表單修訂日期：111.09.16
保存期限：至依附的文件作廢為止

	佛光大學內部控制文件

	文件名稱
	制訂單位
	文件編號
	版本/
制訂日期
	頁數

	教職員學位進修
	人事室
	1160-006
	05/
111.12.28
	第1頁/
共3頁


回人事室 、目錄
1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1. 進修資格：本校編制之專任教師(含專案教師)、行政人員。
2.1.1.教師申請資格：本校連續服務滿二學年以上，且教學、服務績效良好，獲所屬系所(中心)推薦。
2.1.2.職技人員申請資格：於本校連續服務滿二學年，且近二年考績均列甲等以上者。
2.2. 進修時間與年限：經核准進修者，在不耽誤本身業務下，每週上課以工作時間內二個半天為限，寒、暑假期間則恢復正常上班；進修時間碩士以二年為限，博士以四年為限。期限未滿當事人自願放棄者，不在此限。
2.3. 自行申請赴國外進修學位，得專案申請留職停薪，並以學期為單位，申請期限碩士二年為限、博士四年為限。
2.4. 進修人數：為不影響校務行政之推行，全校同時進修人員（包含在職專班之進修人員）之上限以不超過全體專任職技人員5％為原則，教師及職技人員分別計算。院、處、室為一計算單位，同一單位同時進修人員，最多以二人為限。
2.5. 欲進修之職技人員，應於報考前提出申請，上學期為九月三十日，下學期為二月二十八日。當學期申請案如未取得入學資格，應重新辦理申請手續。
2.6. 申請進修之人員，須填妥申請表及進修計畫，由單位主管同意推薦，經人事室初審，報請校長核定。
2.7. 申請在職進修經核准者，應於每學期初檢附當學期之確定選課單及學期末檢附成績單繳交人事室存查。
2.8. 進修期滿後，應返校服務或繼續留校服務，進修期間，仍支領薪資者，服務年限與進修年數同；留職停薪人員，服務年限不計。
2.9. 留職停薪人員應於進修期限屆滿二個月前，以書面申請派職，不得以任何理由要求延後，否則以自動放棄論。
2.10.進修人員在取得學位返校或繼續留校服務後，得向人事室申請依本校教職員工敘薪辦法改敘薪級，應聘本校職務前已進修者應先抵滿申請資格年資後始得改敘。未經報備自行進修人員不得申請改敘。
2.11.申請進修者，期間在一年以上者，三年之內，不得再行以相同理由申請。
3.控制重點：
3.1. 教職員進修申請是否符合資格？
3.2. 欲進修之教職員是否依規定填具各項表單？
3.3. 欲進修之教職員是否依程序簽核？
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3.4.  進修完畢返校服務之教職員是否依本校「教職員進修辦法」規定，履行服務義務之年限？
3.5. 是否在人事資料卡(人資系統)紀錄進修紀錄
4.使用表單：
4.1. 佛光大學教職員學位進修申請表。
4.2. 佛光大學教職員利用上班時間上課申請表。
5.依據及相關文件：
5.1.佛光大學教職員學位進修辦法。
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