【附件一】

臺中縣所屬學校辦理教師留職停薪作業注意事項

1、 申請留職停薪：

（1） 申請人於學期開始或事實原因發生前1個月，檢附下列證明文件，向學校提出申請：

1. 申請書或簽陳

2. 戶籍謄本

3. 出生證明或診斷書、證明文件（侍親）
※銓敘部87.03.20. 臺甄五字第1583770號函釋：

(1) 老邁：本人或配偶之直系血親尊親屬年齡65歲以上，由各機關審酌其日常生活是否有被侍奉之必要。
(2) 重大傷病：由申請留職停薪人員提出評鑑合格之醫院開具之證明文件，各機關參酌刑法第10條重傷及全民健康保險法第36條所規定之重大傷病範圍。
【※重大傷病資料參考來源：中央健保局網頁（http://www.nhi.gov.tw/00chinese/c_index.asp）／快捷查詢／全民健保法規查詢／任意字查詢：重大傷病範圍】
4. 因公奉派函、文件（依親）

5. 聘書（有效聘期內）

（2） 申請核定函：詳如申請核定範例。

（3） 申請人辦理離校手續

2、 申請復職：

（1） 申請人應於期限屆滿或事實原因消失前１個月，檢附原核定函及復職申請書或簽陳，向學校提出申請。

（2） 復職核定函：詳如復職核定範例。

（3） 訂定日期通知申請人到校辦理復職手續。

3、 留職停薪起訖期間：

（1） 除娩假結束翌日起之育嬰留職停薪、侍親留職停薪之起日外，餘起訖期間應配合學期辦理（2月1日、8月1日自己加註的）。但侍親對象死亡致原因消失者，其復職日不在此限。

（2） 如學期中子女已屆滿3足歲者，其育嬰留職停薪期間應至前一學期止。
4、 登載事項：

服務學校應將申請人有關留職停薪之原因、期間及核定日期文號，確實註記於其個人人事資料（例pemis2K個人基本資料子系統/表35動態）及聘書內。

5、 告知義務:

服務學校應告知申請人留職停薪期限屆滿或原因消失時（如侍親對象死亡），應即返回原校服務，不得稽延，如有延誤並依聘約及有關法令規定處理。
6、 其他：

進修留職停薪、應徵服兵役留職停薪，另依其他相關規定辦理。

【附件二】

1、 留職停薪申請核定函範例：
範例１
臺中縣立○○國民中學　函

主旨：台端養育長子○○○（民國○○年○月○日出生）申請育嬰留職停薪，自○○年○月○日起至○○年○月○日止一案，同意辦理，請　查照。

說明：依據　台端○○年○月○日申請書辦理。

正本：○○○君

副本：本校教務處、人事室、臺中縣政府（教育局、人事室）

範例２
臺中縣立○○國民中學　函

主旨：台端尊親屬（○親○○○民國○○年○月○日出生）老邁，須親自侍奉，申請侍親留職停薪，自○○年○月○日起至○○年○月○日止一案，同意辦理，請　查照。

說明：依據　台端○○年○月○日申請書辦理。

正本：○○○君

副本：本校教務處、人事室、臺中縣政府（教育局、人事室）

範例３
臺中縣立○○國民中學　函

主旨：台端尊親屬（○親○○○民國○○年○月○日出生）罹患○○○，須親自侍奉，申請侍親留職停薪，自○○年○月○日起至○○年○月○日止一案，同意辦理，請　查照。

說明：依據　台端○○年○月○日申請書辦理。

正本：○○○君

副本：本校教務處、人事室、臺中縣政府（教育局、人事室）

範例４
臺中縣立○○國民中學　函

主旨：台端長子○○○（民國○○年○月○日出生）罹患○○○，須親自照護，申請留職停薪，自○○年○月○日起至○○年○月○日止一案，同意辦理，請　查照。
說明：依據　台端○○年○月○日申請書辦理。

正本：○○○君

副本：本校教務處、人事室、臺中縣政府（教育局、人事室）

範例５
臺中縣立○○國民中學　函

主旨：台端配偶○○○現服務○○○，因公派赴○國○○○工作，須隨同前往，申請依親留職停薪，自○○年○月○日起至○○年○月○日止一案，同意辦理，請　查照。

說明：依據　台端○○年○月○日申請書辦理。

正本：○○○君

副本：本校教務處、人事室、臺中縣政府（教育局、人事室）

二、留職停薪復職核定函範例：

範例１
臺中縣立○○國民中學　函

主旨：台端○○○前經本校准予育嬰留職停薪（期間：自○○年○月○日起至○○年○月○日止），擬申請自留職停薪期滿之翌日（○○年○月○日）復職案，同意辦理，請　查照。

說明：依據　台端○○年○月○日復職申請書辦理。

正本：○○○君

副本：本校教務處、人事室、臺中縣政府（教育局、人事室）

範例２
臺中縣立○○國民中學　函

主旨：台端○○○前經本校准予育嬰留職停薪（期間：自○○年○月○日起至○○年○月○日止），茲因留職停薪之事由消失，擬申請提前於○○年○月○日復職一案，同意辦理，請　查照。

說明：依據　台端○○年○月○日復職申請書辦理。

正本：○○○君

副本：本校教務處、人事室、臺中縣政府（教育局、人事室）

範例３
臺中縣立○○國民中學　函

主旨：台端○○○前經本校准予侍親留職停薪（期間：自○○年○月○日起至○○年○月○日止），擬申請自留職停薪期滿之翌日（○○年○月○日）復職一案，同意辦理，請　查照。

說明：依據　台端○○年○月○日復職申請書辦理。

正本：○○○君

副本：本校教務處、人事室、臺中縣政府（教育局、人事室）

範例４
臺中縣立○○國民中學　函

主旨：台端○○○前經本校准予侍親留職停薪﹝期間：自○○年○月○日起至○○年○月○日止﹞，茲因留職停薪之事由消失，擬申請提前於○○年○月○日復職一案，同意辦理，請　查照。

說明：依據　台端○○年○月○日復職申請書辦理。

正本：○○○君

副本：本校教務處、人事室、臺中縣政府（教育局、人事室）

範例５
臺中縣立○○國民中學　函

主旨：台端配偶○○○因公派赴國外工作，須隨同前往，前經本校准予依親留職停薪﹝期間：自○○年○月○日起至○○年○月○日止﹞，擬申請自留職停薪期滿之翌日（○○年○月○日）復職一案，同意辦理，請　查照。

說明：依據　台端○○年○月○日復職申請書辦理。

正本：○○○君

副本：本校教務處、人事室、臺中縣政府（教育局、人事室）

範例６
臺中縣立○○國民中學　函

主旨：台端配偶○○○因公派赴國外工作，須隨同前往，前經本校准予依親留職停薪﹝期間：自○○年○月○日起至○○年○月○日止﹞，茲因留職停薪之事由消失，擬申請提前於○○年○月○日復職一案，同意辦理，請　查照。

說明：依據　台端○○年○月○日復職申請書辦理。

正本：○○○君

副本：本校教務處、人事室、臺中縣政府（教育局、人事室）
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