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人事室歡迎您

人事室一組：陳淑美
106.9.8

大 綱
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差 勤1

福 利2

保 險3
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差 勤

職員出勤時間
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學期中

上午8時至下午5時

寒暑假

上午8時30分至下午4時30分（彈性上班

時間是屬獎勵性質，不列為教職員工各項

權利請求之計算依據（例如：加班或請假

之計算基準）。
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出勤記錄
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本校差勤紀錄，施以紙本「出勤簽到退表」。

每月「出勤簽到退表」經單位主管核章後，於
每月3日前連同加班單送交人事室存查。

請假當日不用簽到退，請於備註欄中註記假別
；若有申請加班亦於備註欄中註記。

加班申請單最晚應於加班當日起三天內完成申
請，加班時間應於上/下班時間前後半小時開始
申請，加班時間至少以30分鐘為單位，當日加
班時數包含正常工時不得超過4小時。

應事先完成請假手續

6

教職員請假（所有假別），均應先上網

填具假單，經核准後，始得離開。但有

急病或緊急事故，得由其同事或親友代

辦或補辦請假手續。

未依規定請假而擅離職守或假期已滿仍

未銷假，或請假有虛偽情事者，均以曠

職論。
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請假法源依據
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本校

勞動工作規則（勞保職員）

行政人員寒暑假上班及職員年休

假實施要點

勞動部

勞工請假規則

性別工作平等法

勞保職員各項假別規定（1/5）
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勞保職員各項假別規定（2/5）
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勞保職員各項假別規定（3/5）
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勞保職員各項假別規定（4/5）
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連續休假（不含產假或喪假）超過3天者，

須以簽呈申請通過後方可請假。

婚假、陪產假、喪假，每次請假應至少

半日，其餘假別每次請假應至少1小時。

勞保職員各項假別規定（5/5）
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特 別 休 假
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請假與成績考核辦法
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教職員工服務成績考核辦法：

約雇人員（勞保職員）聘僱辦法：考列丙等，不予續用。

事項 考績

有遲到早退及曠職紀錄，或請事、病假
合計超過5 日者

優、甲、乙、丙、丁

有遲到早退及曠職紀錄，或請事、病假
合計超過10 日者

優、甲、乙、丙、丁

有曠職紀錄3 次（含）以上，或約僱人
員請事假超過5 日、病假超過14 日者

優、甲、乙、丙、丁
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福 利
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多 元 福 利

免費團體保險 醫療服務

住宿福利 子女教育福利

職工教育福利 進修福利

社團福利 健康檢查福利
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福利項目（1/8）

免費團體保險

自91學年度起為全校教職員工及眷屬辦理團

體保險。

教職員之本人保費由學校全額負擔，眷屬部

分由員工自行負擔（本學年調查時間：106/9/11-9/24）。

目前由國泰人壽保險公司承保

17

定期壽險18萬元 意外醫療險1萬元

重大疾病2萬元 住院醫療險

意外險180萬元 癌症醫療險

職業災害險50萬元

福利項目（2/8）

醫療服務

每週一、五中午12：20～1：20都有校醫及

藥師來校駐診，提供免費門診服務喔。

細節請洽學務處衛生保健組。

18



2017/9/12

10

福利項目（3/8）

 住宿福利

為滿足教職員生活機能，提供教職員宿舍以

解決外地教職員住的問題。

收費標準及其他相關細節請洽總務處事務組。

19

福利項目（4/8）

子女教育福利

教職員工子女就讀本校（補助學雜費

1/2）

工友之子女就讀本校（補助全部學費

及雜費1/2）

20
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福利項目（5/8）

職工教育福利

為鼓勵職工進修研究，充實專業知識，

提升工作效率，落實終身學習理念，凡

專任職工就讀本校進修學位（補助學雜

費1/2）
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福利項目（6/8）

進修福利

教職員工參加本校推廣教育課程（補

助學費），細節請洽推廣部。

專業證照（服務滿一年者，取得指定

證照者，補助考照費）
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福利項目（7/8）

社團福利

學校補助社團教師指導費，目前已有16社
團，本學期報名時間：106/9/11-9/24

23

生活類

運動類

心靈加油站、安琪之友會、咖啡研究社、手工藝社

韻律舞社、體適能瑜珈、合氣道、東方比利拉伸操、身體禪、
身體自覺導引養生術、太極拳-八卦太極(24式,形意與八卦)、
鐵馬社、慢跑社、健野社、羽球社、桌球聯誼社、紓壓活力
網球社

福利項目（8/8）

健康檢查福利

法定健檢：依職業安全衛生法規範，雇主應對在

職勞工施行健康檢查，檢查費用由本校支付

補助健檢：本校專任教職員服務滿三年，每人每

三年得申請3,000元「健檢福利補助」費用

健檢項目須包含勞工健康保護規則第10條項目

並須將檢查紀錄繳交本校衛保組後，始可申請

補助費用。
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