常用流程圖說明：
	符   號
	名        稱
	意      義

	
	準備作業（Start）
	流程圖開始

	
	處理（Process）
	處理程序

	
	決策（Decision）
	不同方案選擇

	
	終止（END）
	流程圖終止

	

	路徑（Path）
	指示路徑方向

	
	文件（Document）
	輸入或輸出文件

	
	已定義處理

(Predefined Process）
	使用某一已定義之處理程序

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


	連接（Connector）
	流程圖向另一流程圖之出口；或從另一地方之入口

	

	註解(Comment)
	表示附註說明之用 


人事事項-專任董事、專任監察人之選聘及解聘 CW-100









人事事項-校長選聘及解聘 CW-200
















人事事項-學校法人行政人員之聘僱、敘薪、出勤、差假、訓練進修、考核獎懲、待遇、福利、保險、退休、資遣及撫卹 CW-300






財務事項-董事、監察人之報酬、出席費與交通費之支給 CF-100









財務事項-公債及短期票券之購買、動產購置及其他投資事項 CF-200


























































































財務事項-不動產之處分、設定負擔、購置或出租 CF-300













財務事項-募款、收受捐贈、借款、資本租賃之決策、執行及記錄 CF-400


















































財務事項-負債承諾與或有事項 CF-500

















董事會及監察人運作事項-董事長、董事候選人之提名、資格審查、改選與補選、會議通知、會議召開、開票及決議 CS-100































董事會及監察人運作事項-監察人候選人之提名、資格審查、改選及補選 CS-200



























董事會及監察人運作事項-行使捐助章程所列董事會職權事項 CS-300


















董事會及監察人運作事項-學校法人變更登記 CS-400



























董事會及監察人運作事項-學校投資有價證券、購置動產、設立附屬機構、辦理相關事業及其他投資事項之審議 CS-500























董事會及監察人運作事項-學校不動產之處分、設定負擔、購置或出租之審議 CS-600






董事會及監察人運作事項-學校借款、資本租賃及累積盈餘流用事項之審議 CS-700


























董事會及監察人運作事項-學校法人及學校預算、決算之審議 CS-800





























開始





專任監察人選聘及解聘





專任董事


選聘及解聘





董事長、董事候選人之提名、資格審查、改選與補選、會議通知、會議召開、開票及決議作業





監察人候選人之提名、資格審查、改選及補選作業





結束





開始





校長


解聘





校長


選聘





職務上機會犯罪，被提起公訴者





校長遴選委員會組成





判決確定前，學校法人得予停聘





願任校長同意書





報學校主管機關核定校長代理





新任校長候選人名冊





徵求


校長侯選人





經判決確定有罪，或嚴重違反教育法令，或有損師道情節重大





報請教育部核准





校長聘任


契約





結束





未選定





選定











董事會


特別決議





解聘，重新遴聘前報核定代理





開始





本法人所設私立學校-人事事項





董事會


核准





結束





開始





董事長、董事、監察人為無給職





不得支領報酬，得酌支出席費及交通費





得支領出席費及交通費總額：以本法人及其所設之所有私立學校該學年度總收入之千分之七為限，並不得超過新臺幣3,500,000元。





得支領報酬上限：


每人每月得支領數額，以本法人所設最高一級私立學校教師本職最高年功薪及學術研究費合計數為限。


全體全年度得支領總額，以本法人及其所設之所有私立學校該學年度總收入之1%為限，並不得超過新臺幣5,000,000元。





董事長、董事、監察人為有給職





得支領報酬，不得支出席費及交通費





結束





開始











動產


購置





其他


投資





公債及短期票券之購買





投資額度


授權





○○○





是





金額權責核准





是





請購





董事會


普通決議





：


：


：





動產採購


申請單


申請書





未通過





通過





專人


投資管理





權責


核准





結束





否





否





是





A





投資動用申請





投資效益分析及風險


評估





資金動用


申請書





投資申購





買賣成


交(交易)單


申請書





B





權責


核准





投資


記錄





送總務處


辦理





採購





採購


文件資料





否





採購


合約





C





AE





保管





異動





盤點





出借或領出申請單





出借或領出申請單





非投資人員之保管人保管





保管箱進出登記簿





保管箱進出登記簿





處分





抵押





有





差異原因


權責追究








盤點


差異





無





質押單位


簽收證明





處分評估





簽呈





投資評估報告








資金處分


申請書








權責


核准





檢查還本付息日期，按期收回本金，領取利息或股息





否





公債及短期票券登記簿





是





投資出售





買賣成


交(交易)單


申請書





投資


記錄





B





B





投資


明細表





取得





股利


或利息





處分





買賣成


交(交易)單





股利


憑單





利息


扣繳憑單





會計單位


登帳





績效


分析





結束





C





驗收





金額規格權責驗收





不合格





合格





付款





動產


產籍登記





定期


報表





動產


管理盤點





動產減損及廢品處理








動產


移轉





動產


保養及修護








動產


保管





財產增減


月報表





財產


盤點表





財產


減損單





保養


記錄表





財產


移轉單





動產移交





移交


清冊





財產


清冊





結束





開始





不動產


處分





不動產


購置





不動產


出租





不動產


設定負擔











董事會


普通決議





未通過





通過





依規定


辦理





結束





開始











現金及有價證券捐贈





捐贈


收據





募款


收款





募款


作業





收受捐贈


作業





權責


核准





是





否





資本租賃


作業





考量資金


調度





財產


捐贈





否





是





借款


作業





資金


預算





借款額度


申請





年度預計現金流量表





財產捐贈


清冊





廠商估價單





統一發票





租賃


契約





簽呈





年度


借款計劃





會計單位


登帳





權責


核准





結束





會計單位


登帳





結束





借款額度


合約書





借款額度


動用





D





D











印信使用申請書





動用借款時間表





權責


核准





是





否





借款


合約書





利息


收據





舉債指數


計算


借款





還款





續借





借款


到期





取得


借款





估列利息














是否符合免報部











是否符合


借款後一個月報部





是





否





是





否





資金動用


申請書





權責


核准





否





是





借款前


報部





借款後


1個月報部





免報部





結束





開始





負債承諾與或有事項


發生





其他


重大事項





訴訟及


非訴訟案件





重大


採購





重大


租賃





借款





借款額度


合約表





相關文件


及合約





法院


文件





租賃


合約





採購


合約





負債承諾與或有事項


管控清冊





學校法人及學校預算、決算之審議作業





結束





開始





解職或


解聘





當然解任或當然停職





董事


補選





董事長


補選





董事選任


(含改選)





董事


提名





當然解任或當然停職





解職或


解聘





董事長選任


(含改選)





當屆董事


互選





董事


資格審查





董事


侯選人名單





董事願任同意書





董事會特別決議





結束





未通過





通過





未通過





通過





董事會特別決議





解聘(解職)


通知書





解聘(解職)


通知書





是否符合資格





否





是





出缺後1個月內補選











董事會


特別決議


選任





未通過





董事會議


記錄





通過





出缺後1個月內補選





董事會議


記錄





報部


核准





報部


核准





學校法人變更登記作業








學校法人變更登記作業








開始





監察人


補選





監察人選任


(含改選)





成立監察人提名委員會





解聘





當然


解任





未通過





監察人


侯選人名單





監察人


提名





董事會○○決議





通過





解聘


通知書





監察人


資格審查





是否符合資格





是





否





出缺後1個月內補選











董事會


○○決議


選任





未通過





通過





董事會議


記錄





學校法人變更登記作業





結束





開始





開會


通知書





董事會


召開





決議


事項





利益


迴避





普通


決議





特別


決議





董事會議


記錄





分送及


保存





結束





開始





法人登記


聲請書





董事會捐助(組織)章程變更





教育部備查函





新舊章程對照


表





通過章程條文變更董事會議紀錄





法院裁定文





董事


改補選





財產


變更登記





監察人


改補選





會計師查核


報告書





董事會議紀錄





身分證影本或戶籍謄本影本





願任同意書





董事會議紀錄





教育部備查函











土地


增減





董事名冊





教育部備查函





董事會議紀錄





願任同意書





身分證影本或戶籍謄本影本





土地所有權狀


影


本





是





教育部


核准函





否





是











建築物增改建





否





建築物所有權狀


影


本





建築物


執照





刊登法院公告新


聞


紙





財團法人登記證書繕本





向法院聲請登記





教育部


備查函





結束





開始





學校設立附屬機構及辦理相關事業審議





學校投資有價證券審議


召開





學校購置動產審議





學校財務事項：動產購置及附屬機構之設立、相關事業之辦理作業





學校財務事項：動產購置及附屬機構之設立、相關事業之辦理作業





計算可投資額度上限





提報董事會會議





董事會


普通決議





董事會


普通決議





未通過





未通過





通過





通過





董事會


特別決議





未通過





通過





學校


執行投資





學校


購置動產





報部


核准





學校財務事項：投資有價證券與其他投資之決策、買賣、保管及記錄作業





學校


執行投資





結束





學校財務事項：不動產之處分、設定負擔、購置或出租作業





未通過





學校不動產


出租





學校不動產


設定負擔





學校不動產


處分





開始





學校不動產


購置





依學校作業程序辦理





結束





董事會


普通決議





通過





開始





未通過





通過





董事會


普通決議





簽訂


合約





學校資本租賃審議





學校借款


審議





整體


發展原則





學校財務事項：募款、收受捐贈、借款、資本租賃之決策、執行及記錄作業





學校累積盈餘流用審議





流出


學校





流入


學校





計算可流用額度上限





預算





使用


計畫





未通過





通過





董事會


普通決議





報學校法人主管機關


備查





租賃


合約





借款額度


合約





執行


流用











是





未依使用計


畫支用或有賸餘款者





返還原流出之學校





否





報董事會及學校法人主管機關備查





結束





開始





學校法人


決算編製








學校法人


決算報表





報學校法人主管機關


備查





董事會


普通決議





未通過





通過





權責


核准





否





是





學校法人


決算審議





學校法人


預算審議





學校法人


預算編製








權責


核准





否





未通過





通過





董事會


普通決議





學校財務事項：預算與決算之編製，財務與非財務資訊之揭露作業








學校


決算報表





學校


決算審議





學校


決算編製








學校法人


預算報表





會計師


查核簽證








學校


預算報表





是





會計師


查核簽證








未通過





董事會


普通決議





報學校法人主管機關


備查





未通過





通過





學校


預算編製








學校財務事項：預算與決算之編製，財務與非財務資訊之揭露作業





董事會


普通決議





通過





報學校主管機關備查





學校


預算審議








報學校主管機關備查





學校資訊


網路公告





公告





公告





結束
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1
常用流程圖說明

