差勤管理作業相關規定
	共識與認知
	〔請假是員工的權利，准假與否則是 機關首長(校長)的權力〕員工除緊急差勤、重大事故得先口頭或電話請假並於事後三日內補辦請假手續外，均應事先完成請假手續； 機關首長(校長)得就請假人之理由與機關業務(校務)考量，決定是否准假。

	請假流程
	校長差勤：自填請假單或公差單è代理人簽章è人事人員登錄 。 
機關首長差勤：函送本府（或各直屬上級）核准。
專任人事主管：è循人事系統函 本府人事處備查。出國或5日以上之差勤(假)經機關首長(校長)核定後
員工請假：自填請假單è單位主管簽核è人事人員審核登錄è機關首長核定。
員工公差：自填公差單è單位主管簽核è機關首長核定（單日距離服務機關30公里以內之出差時間若含括上下班前後一小時者應先送人事室審核再轉陳校長核定)è人事人員登錄。
員工公出：自填公出簿(請向民間印刷廠購買)è單位主管核章è校長核定。（決行層別由各校視情況決定）

	服勤規定
	公務人員、工友、兼行政職務教師：每日上班八小時（上午8時至12時，下午1時至5時為原則)。 
導師(級任)：每日上班八小時。
專任教師(科任)：每日上班八小時。
學校欲調整公務員之上、下班時間（指彈性上、下班），應陳報本府核准。 教師及兼行政職務教師上下班時間由學校本職權自行核定。工友在不加班情形下得適當調整其上班時間。

	寒暑假期間
	學校職員、工友、兼行政職務教師照常上下班。
專任教師依規定免到校上班，惟應依學校規定時間返校服務及研究進修，日數為2至5日(含教學準備日)，因故無法返校者應辦妥請假手續，未依規定請假者以曠職登記。另教評會、課發會、年級編班作業、學校指派研習或法令、政策規定或非全校教師均須參加之教師進修研習、個別性活動，其日數不得計入。 
寒暑假結束前一週應擇一天為備課日，全校教師均應到校課務準備。

	簽到（退）
	公務人員、工友、兼行政職務教師、代理（課）教師、2688專案代理教師應每日依規定時間簽到（退）；其餘教師免簽到（退）。

	補休(假)
	經機關（學校）強制指派於上班以外時間參加研習、執行職務，均可於事後六個月內補假（非屬強制指派性質而係屬自行或奉准者自無補假之問題；又公差、公假若其回程時間超過下班時間，亦不宜補假。自95年12月起，補 休得以「時」計。）
教師補休，其課務均應自理(含選務補休)。 
加班每滿一小時(未滿一小時者不計且不得累計)得在六個月內補休假(例醫事人員中午加班看護學生未午休，即可於當日下午請補休於四點前離校）。

	公傷假
	員工因公受傷申請公傷假，由各機關(學校)本權責依相關規定及實際情形核給公傷假（上班時間因猝發疾病申請公傷假應要求同仁提出報告書或簽、到院時間證明、診療證明等相關文件,若因上下班時間車禍者加附上下班路線圖、 報案單(不可歸責於己之事由)、 現場圖等證件。 
申請公傷假應經服務機關(學校)確實審查有"行動不便之事實"，自事發之日起二年為限，惟每次最長以三個月為一期。期滿不能銷假者，應予留職停薪或依法辦理退休或資遣。自留職停薪之日起逾一年仍未痊癒，應辦理退休或資遣。但留職停薪係因執行職務且情況特殊者，得審酌延長之，其延長以一年為限。
「因公傷病」定義：
1.因執行職務或上下班途中發生危險(不含經機關學校同意之公假進修)．
2.因而導致意外受傷或猝發疾病且直接送醫治療．

	延長病假
	員工申請延長病假，均應先將每年之事、病、休假請完畢後再檢具診斷證明書陳校長核准。 
教師申請延長病假經銷假上班未達一學期(以六個月計)又續請延長病假者，寒暑假期間應予併計延長病假。
申請延長病假期滿銷假上班得檢附醫院或專任醫師開具之[康復證明書]
二年（學年）內申請延長病假滿一年仍無法銷假上班者應辦理留職停薪或依法辦理退休或資遣（留職停薪滿一年仍無法銷假上班者即應辦理退休或資遣）

	校長差勤
	六日以內之各類假別，均自填差假登記卡送人事室(人員)登錄備查。
因公出國依[嘉義縣各機關學校公教人員因公出國案件處理要點]填寫各類出國表單送本府核准。 
校長公假出國或赴大陸必須是本府主動核派或本府以上機關來文邀請者,否則均以事假或休假方式辦理
非因公出國及六日以上之假別，均應函請本府核准（主旨請說明出國（請假）日期、假別、地點、代理人員職稱姓名）

	因公出國 
(進入大陸)
	進入大陸(非因公務)：校長、學校職員、兼行政職務教師均應適用上項作業要點辦理。
未兼行政職務教師不適用，由各校依請假程序本權責辦理。
當事人返國後一週內應填寫「赴大陸地區人員返臺意見反應表」送服務機關(學校)人事單位備查。
人事單位依本府函示每半年填送「赴大陸地區人員統計表」(無則免填報)[嘉義縣政府及所屬機關公務員赴大陸注意事項]  
95年10月19日起開放簡任第十職等以下未涉國家安全機密之公務人員以非公務事由申請赴大陸地區(適用簡任第十職等及警監四階以下未涉及國家安全機密之公務員及警察人員赴大陸地區作業要點)。
出國前7日當事人應詳填[赴大陸地區申請表]並簽名交由服務機關 申請，機關首長應向上級機關申請。
 各機關(學校)每月五日前應至內政部入出國及移民署「公務人員赴大陸網路申報系統」申報 上月赴大陸人數(無則免)。
進入大陸(因公務)：。[因公進入大陸文件審查表]、[11職等以上公務人員進入大陸申請表(鄉鎮市長適用]、[預定行程表]、 出國前應詳閱[赴大陸地區注意事項]並簽名交由服務機關人事室備查。               [嘉義縣政府及所屬機關公務員赴大陸注意事項]  
公務人員因公(含11職等以上人員、鄉長)赴大陸應檢附函陳本府轉陳臺灣省政府核轉內政部入出國及移民署審議後出國
因公出國：因公出國以年度核定有案 及七日內行程為原則；超過七日者應另檢附相關證明文件具體說明。又與公務無關之行程部分，應以休假或事假辦理．[出境成員名冊]、[因公出境請示單][因公出國心得分享表]
未兼行政職務教師一般出國案件，請填寫出國請示單。

	抽   查
	人事室(人員)每月至少對所屬各處（室）抽查二次並將抽查情形列入記錄備查。（查勤記錄登記表）
同仁無故未到勤又未依規定辦妥請假手續者，製發曠職通知單，限三日內檢附相關資料申復，超過三日未申復或理由不恰當者，依實際曠職時間登錄並陳報校長核閱。

	公   差
	經機關長官派遣執行職務或代表機關出席各項會議者謂之。可依規定支給差旅費；教師一天（含）以上之公差得支代課鐘點費。如係例假日得於事後六個月之內補假。

	休假及未休假加班費
	申請未休假加班費應以公(校)務繁忙經簽請機關首長同意後方可申請(簽陳範本) 
公務人員未休假加班費每年12月份辦理.(未休假加班費申請表)
教育人員未休假加班費每年7月份辦理.(未休假加班費申請表)
強制休假以外之休假補助費配合上述日期辦理.(休假補助費申請表)
未休假加班費計支內涵比照加班費規定辦理(本薪+專業加給+主管職務加給之總和) 
教師每學年八月一日奉派兼任行政職務，即可併計其任公教年資核給休假；若是年中（如2月1日)則應按比例核給休假日數。 
兼行政職務教師學期中職務異動(死亡、退休除外)其當學期休假日數均按在職月數比例核給.
服兵役留職停薪後復職當年休假依其留職停薪當年得休假日乘以復職當年在職月數比例核給.
依請假規則第八條相關規定再任(復職)，年資未銜接者，自次年１月起始得併計前任年資。

	公   假
	奉派或奉准參加與職務有關之訓練或講習性質之各項研習會、 研討會、檢討會、觀摩會、說明會、座談會，或參加本機關舉辦之活動，經機關長官核准者，核給公假。 
奉准之公假：指當事人自行申請經機關首長同意者。（如參加提高學歷之進修或其他自行報名之研習、活動等）不支代課鐘點費、差旅費及無補假之疑義。
奉派之公假：指機關首長因校務需要強行指派者。縣內得支往返車費及半數之饍雜費，縣外得支差旅費（數額依相關規定支給），公假得支代課鐘點費，如係例假日得於事後六個月之內補假（每次得以時計）。

	天然災害停止上班(課）
	1.依本縣發佈訊息停止上班(課)。查詢電話020300166 
2.各級學校可依實際情形自行決定停止上班(課),惟必須填寫「嘉義縣 各級學校停班、停課通報表」傳真至本府教育處（傳真機號碼3620379）及本府人事處(傳真機號碼3622701)。
 [本縣所屬各機關(含鄉(鎮、市)公所)停班、停課通報表]請於各機關首長決定後，傳真本府人事處備查(傳真號碼3622701) 
3.員工因住家淹水或通往服務學校道路積水至無法行駛交通工具者，得報告服務機關，經查屬實者以停止辦公登記。 
4.僅宣佈停止上課，公教人員仍要到學校上班，宣佈停上班上課，救災之必要人員仍必須到校執行職務。 
5.機關停止辦公及上課，乃係因應事實上無法辦公及上課之臨時措施，如因職務需要，經機關長官指派防颱輪值人員，得以加班處理。至於公教員工於天然災害發生時，所居住地區或上班必經地區經權責機關宣布停止辦公，其服務機關、學校仍照常辦公，其員工如確因業務迫切需要，經機關、學校首長指定出勤者，得由機關、學校核酌給予加班費或於事後辦理補休假。 
6.教師因「天然災害停止辦公及上課作業辦法」第5條至第9條情事而以停止上班登記者，其所遺課務同意比照公假另聘合格人員代課並支代課鐘點費規定。
7.天然災害發生後，員工配偶、直系親屬有重大傷亡或失蹤，或其所居住之房屋因受災倒塌或有倒塌之危險，或遭受重大損失時，為處理善後，可於事先或事後陳報服務機關，並由機關(學校)首長在15日圍內，視實際需要核給停止辦公及上課登記． 
8.本縣各鄉鎮市雨量警戒值：(單日累積降雨量)山地200毫米、平地350毫米。
9.本縣土石流警戒基準值：大埔鄉400mm、中埔鄉400mm、竹崎鄉350mm、阿里山鄉250mm、梅山鄉300mm、番路鄉450mm。
10.[嘉義縣政府所屬機關、學校天然災害停止辦公、上課通報作業程序表]

	留職停薪
	請參閱組織任免/[留職停薪及復職作業]網頁。

	其他
	司法院308釋：公立學校教師不屬服務法第２４條所指稱之公務員；惟兼任學校行政職務之教師，就其兼任之行政職務，則有服務法之適用。

	緊急窗口
	請至ecpa網站/應用系統/其他人事局業務/DA1名錄線上查詢系統&DA2名錄線上編輯系統登錄相關資料。
[緊急公務訊息通報單]、[緊急公務執行結果回報單] 

	法令依據
	教職員給假一覽表--南新國小製嘉義縣各機關學校公教人員因公出國案件處理要點 
嘉義縣高級中等以下學校教師請假之調補課代理代課規定 
教師請假規則  
公立中小學未兼行政職務教師寒暑假期間返校活動事項及日數實施原則 
公立中小學兼任行政職務教師休假補助基準   
簡任第十職等及警監四階以下未涉及國家安全機密之公務員及警察人員赴大陸地區作業要點 
嘉義縣政府暨所屬機關差勤查核措施   查核報表(附件一至三)
嘉義縣政府員工差勤管理措施
嘉義縣政府及所屬機關學校維持辦公紀律督導要點
嘉義縣所屬各公立學校教師出勤差假補充規定
嘉義縣國民中小學校教師出勤管理免簽到試行要點
請自行查詢
行政院及所屬各機關聘僱人員給假辦法（代理教師適用）
公務人員請假規則
天然災害停止辦公及上課作業辦法 
臺灣地區公務員及特定身分人員進入大陸地區許可辦法 

	學校教師公差、公假核給依據
	本府100年10月31日府教學字第1000187492號函頒：
[教師公假得否支代課鐘點費彙整表]
[教師請假核給假別態樣彙整表]



