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I. 人力資源規劃作業

I. 作業程序：

A. 依據公司目標、經營計劃、整體發展，並考量政府之勞工政策訂定公司之人事政策。

B. 對公司內各項工作進行分析，以計算各工作所需之人數，列明特性及必須具備之能力、條件。

C. 分析公司目前及未來之人力資源需求狀況，預測員工退休、升遷、調職及流動率等情形。

D. 分析公司內部及外部人力資源供給之狀況，並預測未來之趨勢。

E. 規劃各單位之人力資源需求，並據以作為公司人員職業前程規劃之參考。

F. 根據規劃預算訂定各項人力的取得、訓練、培養計劃，降低用人成本，並保障員工。

II. 控制重點：

A. 人力資源計劃須經常更新。

B. 在達到所需人力前常有段【前置時間】，會造成員工不耐與挫折，在作資源規劃時應考慮到。

C. 人力資源規劃是全面性的，須考慮升遷、薪資、激勵、福利保障等。

II. 用人單位需求作業

I. 作業程序：

A. 各單位有人員離職或須增補人員時，應詳填「人力資源需求表」，呈請核准後辦理增補作業。

B. 須增補人員時，其方式可採對內晉升、調任或對外招募方式，視所需增補人員之條件及資格而定。

C. 需求部門對所需增補人員之原因、僱用人員學歷、年齡及所需人數等條件應詳予說明。

1. 使用表單：(1)人力資源需求表

II. 控制重點：

A. 各部門增補人員是否確為業務上所需。

B. 需求部門對所需增補人員之應徵條件與資格說明，是否與欲增補之職務需求相符。

C. 各部門增補人員是否填寫「人力資源需求表」，且均經核決權限主管核准。
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III. 招聘作業

I. 作業程序：

A. 各單位有人出缺或因工作需要須增補人員時，應填寫「人力資源需求表」，依規定手續申請核准後辦

理增補作業。

B. 權責單位依公司人力資源規劃以及公司實際人力資源狀況，決定招募方式及招募管道。

C. 營運部透過招募方式取得應徵者的各項資料，會同需求部門進行初步審核，並淘汰資格不合者，再由

營運部通知初審合格者前來甄試。

D. 對初審合格者可視應徵職務種類所需，實施專業技能測驗或專業科目等測驗。

E. 應徵人員於面試前應填妥「個人資料表」交人資部。並依據職等類表分類進行面試，並將面試結果填

於「面談紀錄表」。

職等階級 人資部初試 直屬上司複試 CPM/COO複試 CEO複試

一般職員 v v

管理階級 v v v v

高管階級 v v v v

F. 應透過各種方式查詢應徵者各項資料之可靠性。

G. 應徵者不論錄取與否，營運部均應於一定時間內通知其是否錄取及錄取者報到時間。

H. 經營運部或需求部門決定錄取者，由各部門主管依公司敘薪標準核薪後經依『分層負責辦法』核決後，

將甄試相關資料及面談紀錄表繳交營運部留存。

I. 營運部通知或寄發「聘任同意書」予錄取人員。

J. 依據資料：(1)分層負責管理辦法(2)員工徵選及任用管理辦法

K. 使用表單：(1)人力資源需求表(2)個人資料表(3)面談紀錄表(4)聘任同意書

II. 控制重點：

A. 面試結果及核薪金額是否詳載於「面談紀錄表」，並經主管核准。

B. 應視市場狀況改變程度，適度修正所用之招募甄選方式。
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IV. 分層負責管理辦法

*專案抽成獎金將併入至年底統一發放。

組織

系統 三層十等管理辦法

層級 經營層 管理層 一班職員 試用期

職等 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 0

職稱
營運部

董事長
銷售/行銷/財務等總經理 銷售/行銷/財務/設計等經理 專員、客戶經理

工程部 專案總經理 專案經理 專案助理 工長 學徒 小工

薪資

結構
月薪責任制 月薪責任制 月薪責任制 時薪制 時薪制 時薪制 時薪制

敘薪

標準

$6000
/M

$5000
/M

$4000
/M

$3800
/M

$3600/
M $3400/M $20/hr $19/hr $18/hr $17.5/hr
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V. 任用作業

I. 作業程序

A. 凡本公司任用各級人員須以學識、品德、能力、經驗適合於所任職務或工作需要為原則。

B. 經通知報到試職人員依聘任同意書之內容，必須繳護照影本、駕照影本、Sin Number 等資料。

C. 凡新進人員須至營運部報到後，始分發至工作部門，並由營運部提供制服、入職包交給新進人員。

D. 員工有違反公司規定之情形經查屬實者，公司得予解僱之。

E. 新進人員於辦理報到時所繳資料之記載事項，如有變更時，應即檢附證明文件向人事單位報備更改。

F. 約聘人員編定職務正式任用後，其管理與一般員工同。

G. 有下列情事之一者，不得任用：

1. 褫奪公權尚未復權者。

2. 受禁治產之宣告者。

3. 曾犯刑案，經判刑確定者。

4. 通輯有案，尚未撤銷者。

5. 吸食毒品或其他代用品者。

6. 曾虧空公款受處罰有案者。

7. 曾因案被本公司免職或解顧者。

8. 健康情形惡劣，難以勝任工作者。

9. 年齡未滿十六歲者。

H. 使用表單：(1)入職制服、工具清單

II. 控制重點：

A. 是否按規定辦妥一切手續並建立基本資料。

B. 敘薪標準是否依照規定辦理。



內控作業管理辦法
DOC NO. 000 Avalon Oss Renovation & Construction Ltd

103-6554 175 st, Surrey
E-mail: info@avalonoss.com

T: 778.986.6999

6

VI. 晉升、調職作業
晉升

III. 作業程序：

A. 各部門因部門編制辦理晉升時，以「人事異動申請單」核決權限呈核考後，送營運部發佈人事命令。

B. 依照「分層負責管理辦法」，每一職級晉升標準時間至少半年，每一層級晉升標準時間至少兩年。

C. 本公司除總經理外之各級員工如有出缺時，由低一級員工就表現優異者升任之，必要時予外聘。

D. 晉升人員確定後，由營運部發佈「人事命令」公告周知，並修正人事資料。

E. 公司人事政策重視內部升遷，平日應加強教育訓練培養員工。

IV. 控制重點：

A. 晉升是否公平合理。

B. 原職位是否有合適人員代替。

C. 晉升後營運部是否據以變更資料。

調職

V. 作業程序：

A. 本公司因業務上之需要或培養人才得協調員工，調遷其職務或到其他部門服務。

B. 因配合工作之需要人員調任其他部門時，由各部門主管以「人事異動申請單」呈核並經核決後，送營

運部發出人事異動公告。

C. 人員接調職通知後，於規定期間內辦妥移交手續履新就職。

D. 調遷之其他相關規定，依本公司『工作規則』辦理。

VI. 控制重點：

A. 互調(或調入、調出)單位對工作有無重大影響。

B. 調職後行政部是否據以變更資料。
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VII. 教育訓練作業
職前訓練

I. 作業程序：

A. 職前訓練為協助新進員工迅速了解公司政策與目標和其任務職掌與作法，提前進入狀況以降低員工訓

練成本，使其能立即勝任其所負責之工作。

B. 營運部應於新進員工報到後知會相關部門及授課人員預作安排訓練課程，於新進員工報到後，即實施

新進人員職前訓練。

C. 新進員工職前教育訓練之內容，包括一般課程、專業課程等項。

II. 控制重點：

A. 職前訓練是否有說明公司用人制度及管理辦法。

B. 訓練期間的表現是否確實記錄並列入考績。

C. 參加受訓人員是否了解訓練課程內容。

D. 任何課程是否均有充分之準備，其擔任授課人員是否具備專業知識，且具表達能力、口齒清晰，以提

升受訓員工之學習效果。
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在職訓練

III. 作業程序

A. 在職訓練其目的為增進員工作業技能，提昇服務品質，改進工作效率，及促進所屬主管正確評價和育

成義務，以作為員工向上能力之推行。

B. 教育訓練之實施方式如下：

1. 內部訓練：公司內部自行舉辦並遴選廠內具有專長或資深人員擔任講師；必要時，可聘請外

界學藝專精人士擔任講師。

2. 外部訓練：派合適之員工參加外界專業單位訓練機構所舉辦之教育訓練。

C. 各項教育訓練之主辦部門應依教育訓練計劃實施，並負責該項教育訓練之全盤事宜。

D. 依『人力資源管理辦法』實施。

IV. 控制重點：

A. 負責安排、設計訓練課程之人員或部門是否適當。

B. 訓練期間的表現是否確實記錄並列入考績。

C. 訓練是否可提昇員工之生產力，並對其職業前程規劃有幫助。

D. 訓練是否具有前瞻性，與公司政策是否相符。

E. 派外受訓課程之內容與受訓者本身職務是否相關。

F. 訓練計畫及執行差異是否檢討。
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VIII. 考核作業
考勤

I. 作業程序：

A. 出勤時段：上午（以下同）為 9:00 至 13:00，下午（以下同）為 13:00 至 17:00。

B. 午休時段：12:30 至 13:00。於彈性上班者，當日之午休時段為到班四小時後起算半小時。

C. 彈性上班時段：9:00 至 9:30；彈性下班時段：17:00 至 17:30。

D. 上午請假半日者，下午應自 13:00 起出勤，無彈性上班時段之適用。

E. 下午請假半日者，上午之在勤時數至 13:00 止須滿四小時，不足部份應請假。

F. 每日出勤總時數須滿八小時，不滿八小時者，應請假。

G. 上下班打卡透過 Connect team 紀錄，雙周後由財務部門統計出勤紀錄。

H. 若有打卡異動，請於Connect team中修改並提報給管理員審核。

I. 若需早退、晚到等事項，須經由直屬上級同意後，於 Connect team提出申請。若為長期工時縮減，

請由直屬上級彙報營運部後，經由 CEO 核准後提供給財務部作為出勤調整依據。

J. 應請假而未請假者，以曠職論。

II. 福利休假：

A. 每位員工每月享有一天帶薪病假，病假須出示醫生診斷證明或收據。

B. 女性員工每月將有半天生理假，向直屬上司通報後即可申請休假。

III.請假程序：

A. 若為連續三日(含)以上等假期，須至少提早一個月告知。突發之狀況不在此限。

B. 員工請假需親自填寫《休假單》（一式二聯﹕營運、財務各保留）,報上級認可同意;再由營運部備案

C. 營運部依《休假單》內容稽查各部門人員的請假情況,并將請假情況登錄于公司的出勤匯總表。

D. 因人員請假而造成人員重新安派工作的,由部門主管負責.

IV. 控制重點：

A. 是否依相關規定辦理。
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獎懲

V. 作業程序：

A. 本公司員工如有違反『工作規則』所列獎懲事由者，得由部門主管撰寫簽呈，述明獎懲事由及擬給予

之獎懲類別，送呈總經理核准後，轉行政部發佈獎懲公告，並登入人事基本資料檔。

VI. 控制重點：

A. 獎懲是否公平合理，賞罰是否分明。

B. 獎懲是否依規定處理。

C. 獎勵案件是否均具備充份條件及佐證。

D. 懲罰審議時有無考慮影響因素而作適切之決定。

E. 懲罰有否接受當事人之申訴。

績效評估

VII. 作業程序：

A. 確定目標及建立政策與程序。

B. 分析工作。

C. 設計或選擇績效的評估或計算的方法。

D. 觀察員工的績效及成果。

E. 記錄績效與成果。

F. 評估績效與成果。

G. 與員工討論評估結果。

H. 追蹤。

I. 考評列入人事資料作為升遷、獎懲及人力資源規劃之依據。
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IX. 薪資作業

薪資作業

I. 作業程序：

A. 新進人員由人事單位依公司敘薪標準核薪後，列入人事基本資料檔。

B. 若有調薪，應由人事課依人事異動申請單進行薪資異動作業。

C. 依員工資料之核薪、津貼、加給等，由計薪人員編製薪資。

D. 依出勤記錄計算加班費、遲到早退扣款等。

E. 依『員工薪資計算管理辦法』相關規定辦理。

II. 控制重點：

A. 底薪及職務加給，是否按規定計算。

B. 加班費是否按規定計算。

C. 遲到、早退、請假、曠職是否依規定扣薪。

D. 是否依相關辦法辦理。

代扣款項

III. 作業程序：

A. 依失業保險、老人年金投保金額代扣勞保費。

B. 有關員工代扣款及福利金等各項扣款，應依規定扣除。

IV. 控制重點：

A. 代扣員工保險費用：

1. 依員工投保之金額按雙周代扣。

2. 代扣款是否逐期報繳。
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薪資發放

V. 作業程序：

A. 由財務單位審核出勤紀錄、請假單等並製作薪資清冊後，提供付款簽呈，交總經理簽核，並由總經理

開支票或現金轉交給各員工。

B. 薪資保密規定：本公司員工薪資及津貼均屬【極機密】，需要絕對保密。

VI. 控制重點：

A. 薪水是否按期發放。

B. 是否經適當核准。
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X. 離職作業
辭職

I. 作業程序：

A. 員工因故辭職須於至少一個月之前，向單位主管提出口頭辭職。

B. 慰留時，單位主管應充分了解員工離職理由，作為日後改進參考。

C. 若無法慰留，則單位主管應向人事單位領取離職申請單提供人員填寫。

D. 人員填具「離職申請單」經呈准後，依實際狀況需要，填寫、「離職交接明細表」及「工作交接單」

給接收人，經監交人三方簽章後，方得離職。

E. 本公司員工辭職手續應依公司之規定，經呈層核准後方可離職。

F. 離職手續完全後，依員工需求，轉人事單位開出「員工在職/離職證明書」，並將員工資料抽出列入

離職員工檔案內。

G. 人員離職時，單位主管應考慮是否向人事單位提出申請招募人員。

II. 控制重點：

A. 瞭解其原因作減低流動率之參考。

B. 辭職者是否於規定時間前提出申請。

C. 是否經核准並辦妥手續後離職。

留職停薪作業

III. 作業程序：

A. 員工具普通傷病超過病假期限，經以事假或特別假抵充仍未痊癒情事者，及其他因特殊情況等得依規

定予以留職停薪。

B. 留職停薪期間工作年資不予併計。

C. 留職停薪期間以一年為限，但僱主得視情況將期限加長，但須將期間訂明以為依循根據。



內控作業管理辦法
DOC NO. 000 Avalon Oss Renovation & Construction Ltd

103-6554 175 st, Surrey
E-mail: info@avalonoss.com

T: 778.986.6999

14

IV. 控制重點

A. 申請留職停薪者是否依規定經核准。

B. 留職停薪期間是否未計入工作年資中。

資遣

V. 作業程序：

A. 當企業歇業或轉讓、企業虧損或業務緊縮、員工對於所擔任之工作確不能勝任等情況時，得經預告終

止勞動契約。

B. 資遣時間之預告依政府法令配合公司之規定執行。

C. 企業本身如果有資遣，終止勞動契約之情事發生者，必須告知員工原因，使其充分了解，並依正常離

職手續辦理。

VI. 控制重點：

A. 資遣人員是否符合法令或公司規定條件。

B. 資遣費之計算是否正確。

退休

I. 作業程序：

A. 公司員工達『工作規則』規定得申請退休，並均依規則辦理職務移交及離職程序。

II. 控制重點：

A. 退休人員是否符法令或公司退休條件。

B. 退休人員之申請是否經核准。

C. 退休金之計算是否正確。


	I.人力資源規劃作業
	I.作業程序：
	A.依據公司目標、經營計劃、整體發展，並考量政府之勞工政策訂定公司之人事政策。
	B.對公司內各項工作進行分析，以計算各工作所需之人數，列明特性及必須具備之能力、條件。
	C.分析公司目前及未來之人力資源需求狀況，預測員工退休、升遷、調職及流動率等情形。
	D.分析公司內部及外部人力資源供給之狀況，並預測未來之趨勢。
	E.規劃各單位之人力資源需求，並據以作為公司人員職業前程規劃之參考。
	F.根據規劃預算訂定各項人力的取得、訓練、培養計劃，降低用人成本，並保障員工。

	II.控制重點：
	A.人力資源計劃須經常更新。
	B.在達到所需人力前常有段【前置時間】，會造成員工不耐與挫折，在作資源規劃時應考慮到。
	C.人力資源規劃是全面性的，須考慮升遷、薪資、激勵、福利保障等。

	II.用人單位需求作業
	I.作業程序：
	A.各單位有人員離職或須增補人員時，應詳填「人力資源需求表」，呈請核准後辦理增補作業。
	B.須增補人員時，其方式可採對內晉升、調任或對外招募方式，視所需增補人員之條件及資格而定。
	C.需求部門對所需增補人員之原因、僱用人員學歷、年齡及所需人數等條件應詳予說明。
	1.使用表單：(1)人力資源需求表


	II.控制重點：
	A.各部門增補人員是否確為業務上所需。
	B.需求部門對所需增補人員之應徵條件與資格說明，是否與欲增補之職務需求相符。
	C.各部門增補人員是否填寫「人力資源需求表」，且均經核決權限主管核准。

	III.招聘作業
	I.作業程序：
	A.各單位有人出缺或因工作需要須增補人員時，應填寫「人力資源需求表」，依規定手續申請核准後辦理增補作業。
	B.權責單位依公司人力資源規劃以及公司實際人力資源狀況，決定招募方式及招募管道。
	C.營運部透過招募方式取得應徵者的各項資料，會同需求部門進行初步審核，並淘汰資格不合者，再由營運部通知初
	D.對初審合格者可視應徵職務種類所需，實施專業技能測驗或專業科目等測驗。
	E.應徵人員於面試前應填妥「個人資料表」交人資部。並依據職等類表分類進行面試，並將面試結果填於「面談紀錄
	F.應透過各種方式查詢應徵者各項資料之可靠性。
	G.應徵者不論錄取與否，營運部均應於一定時間內通知其是否錄取及錄取者報到時間。
	H.經營運部或需求部門決定錄取者，由各部門主管依公司敘薪標準核薪後經依『分層負責辦法』核決後，將甄試相關
	I.營運部通知或寄發「聘任同意書」予錄取人員。
	J.依據資料：(1)分層負責管理辦法(2)員工徵選及任用管理辦法
	K.使用表單：(1)人力資源需求表(2)個人資料表(3)面談紀錄表(4)聘任同意書

	II.控制重點：
	A.面試結果及核薪金額是否詳載於「面談紀錄表」，並經主管核准。
	B.應視市場狀況改變程度，適度修正所用之招募甄選方式。

	IV.分層負責管理辦法
	V.任用作業
	I.作業程序
	A.凡本公司任用各級人員須以學識、品德、能力、經驗適合於所任職務或工作需要為原則。
	B.經通知報到試職人員依聘任同意書之內容，必須繳護照影本、駕照影本、Sin Number等資料。
	C.凡新進人員須至營運部報到後，始分發至工作部門，並由營運部提供制服、入職包交給新進人員。
	D.員工有違反公司規定之情形經查屬實者，公司得予解僱之。
	E.新進人員於辦理報到時所繳資料之記載事項，如有變更時，應即檢附證明文件向人事單位報備更改。
	F.約聘人員編定職務正式任用後，其管理與一般員工同。
	G.有下列情事之一者，不得任用：
	1.褫奪公權尚未復權者。
	2.受禁治產之宣告者。
	3.曾犯刑案，經判刑確定者。
	4.通輯有案，尚未撤銷者。
	5.吸食毒品或其他代用品者。
	6.曾虧空公款受處罰有案者。
	7.曾因案被本公司免職或解顧者。
	8.健康情形惡劣，難以勝任工作者。
	9.年齡未滿十六歲者。

	H.使用表單：(1)入職制服、工具清單

	II.控制重點：
	A.是否按規定辦妥一切手續並建立基本資料。
	B.敘薪標準是否依照規定辦理。

	VI.晉升、調職作業
	III.作業程序：
	A.各部門因部門編制辦理晉升時，以「人事異動申請單」核決權限呈核考後，送營運部發佈人事命令。
	B.依照「分層負責管理辦法」，每一職級晉升標準時間至少半年，每一層級晉升標準時間至少兩年。
	C.本公司除總經理外之各級員工如有出缺時，由低一級員工就表現優異者升任之，必要時予外聘。
	D.晉升人員確定後，由營運部發佈「人事命令」公告周知，並修正人事資料。
	E.公司人事政策重視內部升遷，平日應加強教育訓練培養員工。

	IV.控制重點：
	A.晉升是否公平合理。
	B.原職位是否有合適人員代替。
	C.晉升後營運部是否據以變更資料。

	V.作業程序：
	A.本公司因業務上之需要或培養人才得協調員工，調遷其職務或到其他部門服務。
	B.因配合工作之需要人員調任其他部門時，由各部門主管以「人事異動申請單」呈核並經核決後，送營運部發出人事
	C.人員接調職通知後，於規定期間內辦妥移交手續履新就職。
	D.調遷之其他相關規定，依本公司『工作規則』辦理。

	VI.控制重點：
	A.互調(或調入、調出)單位對工作有無重大影響。
	B.調職後行政部是否據以變更資料。

	VII.教育訓練作業
	I.作業程序：
	A.職前訓練為協助新進員工迅速了解公司政策與目標和其任務職掌與作法，提前進入狀況以降低員工訓練成本，使其
	B.營運部應於新進員工報到後知會相關部門及授課人員預作安排訓練課程，於新進員工報到後，即實施新進人員職前
	C.新進員工職前教育訓練之內容，包括一般課程、專業課程等項。

	II.控制重點：
	A.職前訓練是否有說明公司用人制度及管理辦法。
	B.訓練期間的表現是否確實記錄並列入考績。
	C.參加受訓人員是否了解訓練課程內容。
	D.任何課程是否均有充分之準備，其擔任授課人員是否具備專業知識，且具表達能力、口齒清晰，以提升受訓員工之

	III.作業程序
	A.在職訓練其目的為增進員工作業技能，提昇服務品質，改進工作效率，及促進所屬主管正確評價和育成義務，以作
	B.教育訓練之實施方式如下：
	1.內部訓練：公司內部自行舉辦並遴選廠內具有專長或資深人員擔任講師；必要時，可聘請外界學藝專精人士擔任講
	2.外部訓練：派合適之員工參加外界專業單位訓練機構所舉辦之教育訓練。

	C.各項教育訓練之主辦部門應依教育訓練計劃實施，並負責該項教育訓練之全盤事宜。
	D.依『人力資源管理辦法』實施。

	IV.控制重點：
	A.負責安排、設計訓練課程之人員或部門是否適當。
	B.訓練期間的表現是否確實記錄並列入考績。
	C.訓練是否可提昇員工之生產力，並對其職業前程規劃有幫助。
	D.訓練是否具有前瞻性，與公司政策是否相符。
	E.派外受訓課程之內容與受訓者本身職務是否相關。
	F.訓練計畫及執行差異是否檢討。

	VIII.考核作業
	I.作業程序：
	A.出勤時段：上午（以下同）為9:00至13:00，下午（以下同）為13:00至17:00。
	B.午休時段：12:30至13:00。於彈性上班者，當日之午休時段為到班四小時後起算半小時。
	C.彈性上班時段：9:00至9:30；彈性下班時段：17:00至17:30。
	D.上午請假半日者，下午應自13:00起出勤，無彈性上班時段之適用。
	E.下午請假半日者，上午之在勤時數至13:00止須滿四小時，不足部份應請假。
	F.每日出勤總時數須滿八小時，不滿八小時者，應請假。
	G.上下班打卡透過Connect team紀錄，雙周後由財務部門統計出勤紀錄。
	H.若有打卡異動，請於 Connect team 中修改並提報給管理員審核。
	I.若需早退、晚到等事項，須經由直屬上級同意後，於Connect team 提出申請。若為長期工時縮減，
	J.應請假而未請假者，以曠職論。

	II.福利休假：
	A.每位員工每月享有一天帶薪病假，病假須出示醫生診斷證明或收據。
	B.女性員工每月將有半天生理假，向直屬上司通報後即可申請休假。

	III.請假程序：
	A.若為連續三日(含)以上等假期，須至少提早一個月告知。突發之狀況不在此限。
	B.員工請假需親自填寫《休假單》（一式二聯﹕營運、財務各保留）,報上級認可同意;再由營運部備案
	C.營運部依《休假單》內容稽查各部門人員的請假情況,并將請假情況登錄于公司的出勤匯總表。
	D.因人員請假而造成人員重新安派工作的,由部門主管負責.

	IV.控制重點：
	A.是否依相關規定辦理。

	V.作業程序：
	A.本公司員工如有違反『工作規則』所列獎懲事由者，得由部門主管撰寫簽呈，述明獎懲事由及擬給予之獎懲類別，

	VI.控制重點：
	A.獎懲是否公平合理，賞罰是否分明。
	B.獎懲是否依規定處理。
	C.獎勵案件是否均具備充份條件及佐證。
	D.懲罰審議時有無考慮影響因素而作適切之決定。
	E.懲罰有否接受當事人之申訴。

	VII.作業程序：
	A.確定目標及建立政策與程序。
	B.分析工作。
	C.設計或選擇績效的評估或計算的方法。
	D.觀察員工的績效及成果。
	E.記錄績效與成果。
	F.評估績效與成果。
	G.與員工討論評估結果。
	H.追蹤。
	I.考評列入人事資料作為升遷、獎懲及人力資源規劃之依據。

	IX.薪資作業
	I.作業程序：
	A.新進人員由人事單位依公司敘薪標準核薪後，列入人事基本資料檔。
	B.若有調薪，應由人事課依人事異動申請單進行薪資異動作業。
	C.依員工資料之核薪、津貼、加給等，由計薪人員編製薪資。
	D.依出勤記錄計算加班費、遲到早退扣款等。
	E.依『員工薪資計算管理辦法』相關規定辦理。

	II.控制重點：
	A.底薪及職務加給，是否按規定計算。
	B.加班費是否按規定計算。
	C.遲到、早退、請假、曠職是否依規定扣薪。
	D.是否依相關辦法辦理。

	III.作業程序：
	A.依失業保險、老人年金投保金額代扣勞保費。
	B.有關員工代扣款及福利金等各項扣款，應依規定扣除。

	IV.控制重點：
	A.代扣員工保險費用：
	1.依員工投保之金額按雙周代扣。
	2.代扣款是否逐期報繳。


	V.作業程序：
	A.由財務單位審核出勤紀錄、請假單等並製作薪資清冊後，提供付款簽呈，交總經理簽核，並由總經理開支票或現金
	B.薪資保密規定：本公司員工薪資及津貼均屬【極機密】，需要絕對保密。

	VI.控制重點：
	A.薪水是否按期發放。
	B.是否經適當核准。

	X.離職作業
	I.作業程序：
	A.員工因故辭職須於至少一個月之前，向單位主管提出口頭辭職。
	B.慰留時，單位主管應充分了解員工離職理由，作為日後改進參考。
	C.若無法慰留，則單位主管應向人事單位領取離職申請單提供人員填寫。
	D.人員填具「離職申請單」經呈准後，依實際狀況需要，填寫、「離職交接明細表」及「工作交接單」給接收人，經
	E.本公司員工辭職手續應依公司之規定，經呈層核准後方可離職。
	F.離職手續完全後，依員工需求，轉人事單位開出「員工在職/離職證明書」，並將員工資料抽出列入離職員工檔案
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