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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。

寒暑假減少上班１小時屬獎勵性質，不列為教職員工各項

權利請求之計算依據，例如：加班計算或請假之基準。

職員出勤時間



Life ⋅ Language ⋅ Leadership

本校差勤紀錄採紙本簽到、簽退。

「出勤簽到退表」經單位主管核章後，正本翌月3

日前送人事室存查。

請假當日不用簽到退，請於備註欄中註記假別；加

班亦於備註欄中註記。

職員出勤紀錄
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加班應於加班日前提出申請，經單位主管同意。

上班４小時、休息半小時後，始能開始加班。

１日上班時間（正常工時＋加班時間）不得超過12

小時。

職員出勤紀錄
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 教職員請假規則（適用公保職員）

 勞動工作規則（適用勞保職員）

 寒暑假期間行政教職員上班及休假實施要點

 天然災害發生時是否停止上班上課之處理原則

校內出勤規定
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 請假應事先上網至請假系統，填送假單，經核准後始
得離開。

 遇有急病或緊急事故，得請同事代申請請假手續。

 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。

 出國前（含寒暑假期間），應依行政程序填報出國報
備單，辦理核備手續。

請假手續
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Step:1  校務資訊服務系統(sso.wzu.edu.tw)，

輸入帳號(職編)、密碼、隨機圖文，按登入

請假手續
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Step:2  選資訊系統之校務資訊系統(教職員)→人事
薪資→差勤作業→教師、職員或專案人員請假作業

請假手續

1

2

3

4
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Step:3 申請新假單→依序輸入欄位→下一步→送出簽核

請假手續

1

2
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公假

 教職員請假經核定為公假者，得視其性質經相關

程序申請補助助全部或部分之報名費、差旅費。

 連續請公假超過3天，須檢附核准簽呈。一級主管

及系所中心主任連續請假超過３天，須檢附核准

簽呈。

 請事、病假超過給假天數者，次學年不予晉級。
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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

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

優、甲、乙、丙、丁

有曠職紀錄3次以上，或約僱人員請事假超
過5日、病假超過14日者

優、甲、乙、丙、丁

公保職員考核丙等，不予晉薪；考核丁等或連續２年或６年內，有3
次考核丙等，予以免職。

勞保職員考核丙等，不予續聘。

出勤vs年度考核
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團體保險
醫療服務
健康檢查

職工進修 子女教育

教職員
社團

運動健身
設備

書刊影片
論文

免費停車

住宿、
祈禱服務

特約商店
春節團拜
聖誕餐會

福利內容

其他



Life ⋅ Language ⋅ Leadership

團體保險

 學校付費為專任教職員工辦理團體保險；前述同仁可

自費為配偶及直系親屬加保。

 自費加保費用及保險項目，可至人事室網頁瀏覽。
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醫療服務、健康檢查

 每週一、五12:20～13:20，於衛生保健組有校醫及藥

師來校駐診，免費提供本校教職員工生門診醫療服務。

 健康檢查(以下二擇一)：

法定健檢：職安法規定須健康檢查之同仁，學校安排

醫療院所蒞校檢查，檢查費用由學校支付。

福利健檢：本校專任教職員服務滿３年，每人每３年

得申請3,000元「健檢福利補助」費用。
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職工進修

任職滿一定期間之專任教職員工，得申請補助：

就讀本校進修學位，1/2學雜費。

每年3萬元之職務相關研習訓練經費。

每年2萬元之取得職務相關專業證照報名費。
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子女教育

 任職滿一定期間之專任教職員工子女就讀本校，得申請補

助：

1/2學雜費

全部學費及1/2雜費 (工友)
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生活類

運動類

健野社、瑜珈社、拉伸操社、太極拳社、桌球社、慢跑社、
羽球社、身體憚社、韻律舞社、鐵馬社、網球社

教職員社團





心靈加油站、安琪之友會、咖啡研究社、手工藝社、國樂社
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心靈加油站
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鐡馬社
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健
野
社
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運動健身場地設備
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免費停車
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豐富的圖書館資源
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新春團拜 聖誕餐會
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住宿服務

 備有教職員宿舍，解決教職員住的問題，申請條件、

收費標準及其他細節請洽事務組(#2511)。

祈禱服務
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黑橋牌食品

馬玉山食品公司

寶德旺 Tea & Coffee

鑫熒公司(咖啡豆)

京華眼鏡

大地游泳池

鄧老師養生館

特約商店 更
多
特
約
商
店
，
請
至
人
事
室
網
頁
瀏
覽
。
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其他

 教師證書申請

 教師彈性薪資獎勵申請

 升等機會提供

 急難傷病慰問金

 服務資深獎勵獎金

 職工服務成績優良奬金

https://c009.wzu.edu.tw/datas/upload/files/%E6%B3%95%E8%A6%8F/%E6%96%87%E8%97%BB%E5%A4%96%E8%AA%9E%E5%A4%A7%E5%AD%B8%E5%BD%88%E6%80%A7%E8%96%AA%E8%B3%87%E5%AF%A6%E6%96%BD%E8%BE%A6%E6%B3%95_1100713.pdf
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Q&A




