工作項目： 
1、擬訂本校人事規章。
2、人事管理業務之建議及改進事項。
3、擬辦教職員工之甄選、遴聘、派用。
4、教職員工差假出勤之登記處理。
5、簽擬教職員工之敘薪。
6、辦理教職員工之公、勞保及健保事項。
7、辦理教職員工之退休、撫卹及資遣事項。
8、人事資料表冊保管、登記及呈報。
9、辦理教職員工之考核、晉級事項。
10、擬辦教師之登記事項。
11、教職員工獎懲案件之簽擬。
12、各項證明文件之核發。
13、承辦教師評審委員會之各項業務。
14、辦理推薦資深優良教師並轉發獎金、獎狀、獎章。
15、辦理教職員工福利互助有關生育、喪葬、結婚、退休、資遣等補助事項。
16、辦理教職員工各項休閒活動。
17、其他有關人事案件之簽核。
