	感謝景美國中人事室資源共享

	注意事項

 ◎101年度教職員健康檢查，請可受檢同仁自行擇定合法之公私立醫療機構進行健康檢查（依檢查醫院所排定之檢查期間，覈實給予公假，公假期間學校課務之代課鐘點費由學校支應）後，再檢據於補助額度範圍內核實予以補助，如有超出部分，由受檢人自行負擔。另為利後續核銷作業，請確認核銷收據上之費用項目須為健康檢查、收據日期與公假日需覈實。

   另為加強維護同仁身心健康，鼓勵同仁作好健康管理，參照行政院97年11月28日院 
   授人給字第0970027595號函規定，增列未滿40歲公務人員自費參加健康檢查者，得

   以每 2年1次公假登記一天前往受檢，惟課務應由受檢人自理。
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一、臺北市政府教育局為強化學校教職員工差勤管理，以助12年國教各項政策推動，提昇
    中小學教學品質，函請所屬各級學校依下列事項辦理：（101.9.4日北市教人字第10140633800號函）
(一)學校教職員工應依學校規定時間準時上下班，且兼任行政職務教師及職員工每日上下
    班須親自辦理到退手續，如有虛偽情事者，應予懲處。
(二)加強宣導遵守專任教師出勤時數，每週合計以40小時為原則，請假滿8小時折算1日，
    請假不足1小時者，以1小時計算。如有未辦請假手續而擅離職守者，應依相關規定
    議處。另教師於每日學生在校上課時間應以學生受教權為重，不得有「無課的時間就
    離開學校，以至於學生有疑問時找不到老師討論」之情形。  
(三)學校單位主管應加強執行單位人員出勤考核，人事主管人員應不定期查核，並作成紀錄列入考評參考。另自即日起，各校每月應至少實施4次不定期查核，實施對象為全體教職員工，為確實掌握教師出勤狀況，請教務處配合提供課表，以利查核作業。查核結果，除依相關規定辦理外，並請影送教務處以作為課程規劃及共同備課等各項課務參考，以提升教學品質。
    為落實執行成效，臺北市政府教育局將持續督導學校加強差勤管理，並不定時派員至各校查訪，如有違反規定者，將依規定辦理，以維護良好紀律。
二、市府邇來接獲民眾反應，有部分員工於暑假期間上班時間將子女帶至辦公場所致影響辦公紀律、中午提早拿便當(用餐)及替代役男上班時間去按摩等有損市府同仁為民服務形象之行為。臺北市政府特再重申不得於辦公時間從事與公務無關之行為。（臺北市政府101年10月31日府授人考字第10132262000號函）
三、臺北市政府教育局為利學校覓才及儲備教師求職，業建立「代理代課教師履歷刊登網」（http://104.tp.edu.tw/Pages/default.aspx）供學校登載甄聘訊息以及儲備教師登載個人專長等資料，請…有甄聘代理(課)、兼任教師之需求時，善加利用該平臺。又為增加該平臺之效能，請協助優秀之儲備教師登錄個人資料及教授類科，以豐富資料庫、提高各校甄聘機會，並提升學生受教權之正面助益。
    另為符教學正常化、活絡教育學習環境及避免輿論對退休教師坐擁雙薪之批判，及為保障儲備教師之工作權益，提高儲備教師應聘擔任教職之機會，兼杜外界質疑，請勿聘請退休教師擔任3個月以上代理教師。（101.10.31北市教人字第10143558000號函）
四、教育部82年3月11日臺（82）訓字第13160號函釋略以，暑假期間導師仍負有輔導之責，故實際擔任導師者仍應發給導師費。關於新學期新任或調任教師擔任導師者，應以實際擔任導師之日起發聘及支付導師費。又該部82年8月6日臺（82）訓字第044390號函釋略以，畢業班學生雖已於6月底畢業，惟暑假期間猶有部分學生返校尋求升學就業等相關協助，導師負有追蹤輔導之責，理應發給導師費至7月底。（101年10月18日北市教人字第10141675100號函）


	五、「消除對婦女一切形式歧視公約(CEDAW)」自101年1月1日起施行。認識CEDAW相關資訊請逕至行政院性別平等會網站http://www.gec.ey.gov.tw/參考。
六、依「各機關公務人員性別主流化訓練計畫」第六點，一般公務人員每年應施以至少一至二小時之基礎課程；主管人員每年施以二小時之性別主流化訓練為原則，並以性別影響評估為訓練重點。請同仁於報名研習課程時加入性別主流化相關課程。
    請同仁於11月底前利用數位學習完成相關研習時數。數位學習相關網站如：文官ｅ學苑、ｅ等公務園、網路文官學院、文官培訓所、資訊學習網、人力發展中心、精英學苑、行政研習中心、ｅ學中心網、台北ｅ大網。
七、公務人員每人每年最低學習時數為40小時(其中數位學習時數不得低於5小時，業務相關之學習時數不得低於20小時)為行政院明文所規定，公訓處每年擬定市府訓練計畫，規劃多元系列班期，請同仁多加利用依需要踴躍參訓，俾利各機關員工訓練成果之管控。（101.10..9北市教人字第10141501900號）
    線上學習資源，請多加利用數位學習相關網站：
      (一)公務人員終身學習入口網站( https://lifelonglearn.cpa.gov.tw/)
    (二)臺北e大(http://elearning.taipei.gov.tw/) 
(三)e等公務園(http://elearning.hrd.gov.tw/eHRD2005/)
    (四)文官e學苑(http://ecollege.ncsi.gov.tw/Nacs/index)
    (五)公務人員資訊學習網(http://itschool.dgbas.gov.tw)
    (六)臺北市政府公務人員訓練處(http://www.dcsd.taipei.gov.tw/MP_122001.html) 
八、行政院為貫徹建立廉能政府，將請託關說制度化、透明化及登錄標準化，使各機關首長及相關同仁在處理業務時，有清楚分際，爰訂定「行政院及所屬機關機構請託關說登錄查察作業要點，業於101年9月7日頒佈施行。（行政院101年9月4日院臺法字第10110142274A號函）附件下載
九、行政院修正「工友管理要點」第11點，並自101年10月18日起生效。工友請假，各機關應比照公務人員請假規則及其相關規定辦理。但工友之祖父母及其配偶之繼父母喪亡者，給予喪假六日。
十、所詢教師延長病假期滿，於101年3月10日至6月30日奉准留職停薪，嗣於101年7月1日復職，復因病情復發需持續接受化學治療及休養需要，擬於9月1日至11月27日再次申請留職停薪，參酌銓敘部前開釋函意旨，該2段因同一病情分次申請留職停薪天數應合併計算；同一病情前後2次以上留職停薪之天數併計達1年仍未痊癒者，應依規定辦理退休或資遣。至分段請留職停薪如跨次（102）學年度時，得否依教師請假規則第3條規定，先核給當學年度之事假7日、病假28日疑義一節，茲因教師留職停薪期間，雖仍具教師身分，惟屬不在職狀態，自不生留職停薪期間請假疑義，留職停薪跨學年度者，亦同。（101年10月17日北市教人字第10141588500號函）
十一、退休教師因天災或其他不可歸責於當事人之事由，致無法於優惠存款期滿日起2年內補辦續存手續者，得依行政程序法第50條第1項規定，於期滿日起10日內申請補辦續存手續，並溯自期滿日計算優惠存款利息。（101年10月17日北市教人字第10141600100號函）
十二、為提升本府所屬員工健康促進認知及鼓勵員工定期接受疾病篩檢，臺北市政府衛生局透過本府員工愛上網/「市府好健康資訊系統」進行健康促進問卷調查，並結合衛教園地提供正確知識，希冀提升員工健康管理知能。自即日起至101年11月16日（五）止，凡完成問卷填答者即可參加抽獎，該局將以電腦隨機抽出221名得獎者可分別獲得精美獎品1份，抽獎結果將於101年11月26日前公告於「市府好健康資訊系統」最新消息。請同仁踴躍參加。




未在勤通知書  （第1聯）(適用未兼任行政教師)
老師您好： 

一、本校人事室於   年  月  日   午   時   分進行查勤，依教務處課表老師是時無課，唯亦不在校內（□辦公室□研究室□導師室□其他          ），再查無請假或外勤公出登記。請老師於本通知書到達之日起三日內，以書面說明此次查勤不在勤事由，送請處（室）主管核轉人事單位(將簽陳 校長核定)。謝謝您配合。

二、未在勤人：                                           （簽名）
（如無法交付未在勤人，請處室主管轉交，並請未在勤人簽名）                                   

三、送達人：                                       （請註明送達人處室）
四、送達時間：    年    月    日    午    時    分

（請沿虛線剪下）

（第2聯）

__________________________________    年    月    日    午   時    分

（處室名稱、職稱、姓名）

未在勤通知書於     年    月    日     午    時    分收到

                        送達人：                        （簽名或蓋章）

未在勤通知書 （第1聯）（適用行政人員，含兼任）
一、 人事室於   年  月  日   午   時   分實施查勤，  台端未在工作崗位，亦未事先辦妥請假、公假、休假、外勤、公出等手續，茲依規定核予曠職登記，  台端如有不服，請依「行政院及所屬各機關公務人員平時考核要點」第9點第3項規定：「當事人如有異議應於通知到達之日起三日內，以書面陳述理由，經由單位主管核轉人事單位簽陳機關首長核定，逾期不予受理。」辦理申復。

二、收受（未在勤）人：                                   （簽名或蓋章）

三、收受（未在勤）人如拒絶簽收或非交付收受（未在勤）人時則記其事由：

四、送達處室（由送達人填記）： 

五、送達時間：    年    月    日    午    時    分

六、送達人：                                              （簽名或蓋章）

（請沿虛線剪下）

（第2聯）

__________________________________    年    月    日    午   時    分

（處室名稱、職稱、姓名）

未在勤通知書於     年    月    日     午    時    分收執。

                        送達人：                        （簽名或蓋章）

                        會同人員：                      （簽名或蓋章）

	臺北市立景美國民中學查勤時未在辦公室且未請假人員名單

抽查時間：　年　月　日　午　時  分

	單位
	職稱
	姓名
	單位
	職稱
	姓名

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	主管核章
	

	抽查人員
	

	(                   )在勤人員簽名單

抽查時間：　年　月　日　午　時  分

	單位
	職稱
	姓名
	單位
	職稱
	姓名

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	抽查人員
	


臺北市立景美國民中學查勤紀錄表（表格1）
	單位名稱
	

	抽查時間
	年     月     日  上下 午     時     分

	區分
	應出勤
	在勤
	未　在　勤
	備註

	
	
	
	事假
	病假
	公假(差)
	休假
	補假
	其他假別
	外勤
	查勤時未在辦公室且未請假
	小計
	

	人數
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	處(室)出勤

管理情形
	

	抽查人員
	

	陳　　核
	


臺北市政府教育局所屬各級學校查勤處理流程
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曠職人員依法處理





查勤結果簽請校長核定


(奉核後影送教務處)





請未在勤人員於三日內以書面報告敘明未在勤事由，陳核處(室)主管，加會人事室後陳核





未在勤人員





一、請在勤人員於在勤人員簽名單上簽名(或於全體教職員名冊上打勾或圈點在勤人員)，並核對應出勤人員名冊


二、對未在辦公室且未辦理請假者，登記於未在勤人員名單上，並製發未在勤通知書請處(室)主管轉交未在勤人員(如處(室)主管請假，由同辦公室的學年(科任)主任或校長指派之人員轉交)




















抽查在勤情形


 (專任教師出勤狀況，除由教務處負責查堂外，另請提供課表，供查勤人員查勤)





人事主管人員每月應至


少實施4次不定期查勤


(對象：全體教職員工)


(每次查勤可彈性依年級別、處室別或校長指定單位進行查勤)





表格1
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