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報告大綱 

•票選教師評審委員會委員、 

  教師成績考核委員會委員 

•104學年度第1學期子女教育補助費 

•廉政倫理、兼職規範 

•線上請假操作說明 

•政策宣導 
 
 



•依規定票選104學年度教師評審委員會委

員及教師成績考核委員會委員，委員之任

期皆自104年9月1日起至105年8月31止。 

•請編制內之正式教師踴躍投票，會後請老

師協助唱票、監票及驗票等事宜。 

 

票選教師評審委員會委員 
 教師成績考核委員會委員 



104學年度第1學期子女教育補助費 

•104學年度第1學期子女教育費請填寫

申請表，並於104年9月25日（星期五）

前提出申請。  

•高中職以上請檢附學雜費收據正本
（轉帳繳費者，應併附原繳費通知
單），如係繳交影本應由申請人書明
「與正本相符」並簽名。  

•國中小免附證件。 
 

 



104學年度第1學期子女教育補助費 

•第一次申請時應繳交戶口名簿或戶籍 

謄本。 

•夫妻同為公教人員者，其子女教育補

助應自行協調由一方申領，不得重複

申請 。 

•申請表請至本校網站下載或洽本室索

取。 



廉政倫理規範 

    宣導本府員工於執行公務時，遇有廠

商、企業、民間團體或一般民眾因公務禮

儀等因素餽贈公關票、免費招待券、有價

值之禮券或其他財物，應予以拒絕或退還，

並簽報其長官及知會政風機構；無法退還

時，應於受贈之日起3日內，送交政風機構

處理。  

 



軍、公、教人員不得具 
公司負責人、董監事身分 

•公務員不得經營商業或投機事業。 

•適用公務員懲戒法之人員:校長及兼行政職務
教師，須移付懲戒並停職。 

•技工友及臨時人員等:「違反公務員服務法第 
13 條規定之認定標準表」所列違法態樣之懲
處原則。 

•未兼任行政職務之教師（專任教師、專任運動
教練、代理教師及教保員）：倘是類人員經各
校查證屬實確違反上開之規定者，則請違法態
樣之懲處原則所列額度予以懲處。 

 

 

 



線上請假操作說明 
 •請假步驟： 進入校務行政系統→選『

新請假管理』 
 



線上請假操作說明 
 

 
選個人假單中→新增假單 



線上請假操作說明 

1.輸入假別(公、事、病假等) 
2.全天或半天或自訂(小時)輸入起、迄時間  
3.職務代理人  
4.請務必先告知教務處、主管單位及 
  職務代理人。  
5.請假事由  
6.代課類別(公費代課或自費代課) 
7.公文文號  
8.將公文放入附件檔  



 



重點說明(一) 

 

 

一、請假當天如須分別請不同日期 : 

例如：6月4日請當天補休二小時、6月5日公假 

(一)6月4日請當天補休二小時：進入請假系   

→統選個人假單→新增假單→選擇假別中補休 

→選擇自訂→輸入請假起迄時間→選系統自動 

帶出(請勿自行輸入)或紙本自行查核→輸入完

畢後→先按儲存，確認日期無誤，再按提交成

請假手續。 

(二)請注意還需繼續請6月5日公假: 

    請務必離開『請假系統』再進入，以免請
假日錯誤，變為輸入當日的日期，餘如(1)僅假
別改公假。 



(二)日期或時間輸入錯誤提交後，請代理人 

    退回即可(無法修改也無法註銷)；若已提 

    交至校長核准，請通知人事室。 

(三)如屬公假→代課類別請選『公費代課』 

    請『輸入公文文號』並將『公文』放入  

    『附件一』。如屬事、病假(二日以下) 

    代課類別請選『自費代課』，請於『輸 

    入公文文號』處輸入『調代課單編號』 

    若無課務者，請輸入『無課務』。 



(三)、置入附件的公文，各行政同
仁將經辦公文交予請假人員掃描
入檔或上傳至校網，供請假者下
載使用（校網→檔案下載管理→
教師請假公文）。 

 



申請加班補休:  
 加班申請：本步驟統一由行政同仁辦理 



補休 



補休重點 

•1.輸入補休 

•2.補休時間  

•3.職務代理人  

•4.請務必先告知教務處、主管單位  

    及職務代理人。  

•5.代課類別(自費代課) 

•6.系統自動帶出  

 













消除對婦女一切形式歧視 



謝  謝  聆  聽 
 

祝福各位 
 

平安、順心~ 


