花蓮縣立玉里國民中學106學年度第1學期期末校務會議

【人事室】                  107.01.24

一、重要宣導事項：
1、請同仁依規定準時上班、下班，不可遲到早退，不克到勤應辦妥請假手續，除急病或緊急事故，得由同事或親友代辦或補辦請假手續外，應先申請請假，經學校核准後，始得離校，以維護自身權益。請假人員與職務代理人員應事先交接業務，以落實職務代理制度，並保障同仁權益。
2、休假最小單位為半日，其他請別最小單位原則上為小時，未滿一小時以一時計。
3、依據105年12月22日府人訓字第1050240600號函，自106年1月1日起，本府所屬機關學校公務人員每人每年學習時數規定將聚焦於業務相關之學習活動，業務相關學習時數仍維持20小時，其內涵如下：平台網址-改以「e等公務園┼學習平臺」為公部門數位學習資源整合平臺名稱，登入方式-學習平臺組裝課程選讀步驟說明請參考1060803府人訓字第1060153076A號函。
4、進修碩博士學位教師注意事項：

(1)於本校服務超過1年擬參加研究所進修之教師，請於報名前二週，檢附申請表件及甄試簡章影本，向學校提出申請，經學校審核核可後始得報考。
(2)錄取人員，請即檢送錄取通知單送人事室， 

(3)教師取得較高學位時，請即檢齊證件通知人事室，憑以辦理提敘，提敘生效日以申請日起算。
(4)參加進修教師，無論以何種形式進修（含全時、部份辦公時間、公餘時間、寒暑假進修等），進修動態（如休學、修課時間改變或變更進修方式）均必須書面或檢證向學校報備，以免影響提敘事宜。
(5) 依102.09.26府教學字第1020170749B號規定基於維護教學品質，並兼顧學生學習受教權益與維持校務正常運作，本縣各校代理教師其代理職務係以全部時間為之，不得利用上班、上課時間請假前往大學、研究所進修學分或學位。

5、為強化辦公室紀律，教師及行政人員（含職員）應依規定準時上下班辦公時間內，不得擅離職守、喝酒（含午休時間），且嚴禁從事與業務無關之行為（例上網聊天、電腦遊戲、購物等），如經查獲第1次勸告，第2次應以書面糾正，第3次起送考核（考績）委員會審議，並依相關法規懲處。
6、依據「公立各級學校專任教師兼職處理原則」規定教師兼職不得影響本職工作，且須符合校內基本授課時數及工作要求，並事先以書面報經學校核准，於期滿續兼或兼職職務異動時，應重行申請。
7、具有專業證照者（技師、律師、會計師、藥師、護理師……等）應主動向所屬服務機關申報。公務員不得違法兼職亦不得出租專業證照，違者依規定議處。 

8、行政人員（含工友）申請赴大陸地區，應七日前據實填具申請表；申請人返臺後，應於一星期內填具赴大陸意見反應表。在大陸地區遭遇特殊問題或發現可疑情事，儘速向本校反應；教師出國應事前繕具出國請示單陳核，以利學校事務聯繫（寒暑假亦需申請），返校日因故無法到校者，請辦理請假手續。
9、結業式後仍在上班時間，學校教職員工依規定應仍須於辦公處所執行公務或辦理教學業務之準備工作，惟如需離開工作場所仍應依相關請假規則提出申請。
10、離職人員之薪轉帳户，敬請勿立即結清，以利後續撥款。
11、公教人員滿40歲以上健康檢查每人每2年得檢查1次(名額17名)，並給予3,500元補助及公假1天登記，敬請符核資格有意願申請之同仁至人事室登記依縣府核定人數請領，若同仁登記後無法執行時請告知人事可將名額轉由後補人員。
12、為維持人員正確資料，各位同仁的戶籍地址、通訊處及連絡電話、手機號碼等等的個人資料有異動，或有更新的學歷證書、經歷證明文件，請隨時向本室更新。
13、請同仁發生請領結婚、生育及眷屬喪葬等津貼事實時，儘早告知人事，俾利填報需求，以利核發
14、請符合資格者(檢據)提出子女教育補助費之申請。(請於107年3月5日前提出)
15、敬請同仁妥善保管有關自己的各項文件例如:考績通知書、核薪通知書等。
16、本校長期代理教師（3個月以上），因故無法接受教育召集，可依規定向本縣後備指揮部及後備服務中心提出免除本次召集申請。
17、工友 107 年起比照休假改進措施使用國民旅遊卡：前依縣府106年12月21日府行庶字第1060241604號函、106年12月25日府行庶字第1060244837號函，107年度使用國民旅遊卡方式與106年度非常不同,ex:如果某甲只請1天假,就刷了16,000元,(仍有觀光額度與自行運用額度的區別)必須要等到請滿14天假(1143*14)，才可請領國民旅遊卡補助款。
18、各級學校資深優良教師(10年、20年、30年及40年)－依據中華民國107年1月15日府教終字第1070011475號函辦理：請符合資格者於107年2月1日（星期四）前檢具相關紙本資料送人事室。
(1) 凡服務屆滿10年、20年、30年及40年資深優良教師均須詳填『推薦名冊』及『推薦表』，且應由學校成立審查委員會負責審查，年資計算至107年7月31日止。

(2) 初審時，請被推薦教師提供初任教師派令或初任核薪通知書、教師證書（試用教師年資應附試用教師登記證）、曾任教學校離職證明書或服務證明書（私立學校年資須加註「服務期間成績優良」）、最近10年成績考核通知書、符合優良及表揚年限之相關證件資料（以上務必加註與正本相符之影本）。
二、法規宣導：
1、法令依據:花蓮縣政府員工廉理規範(要過年了，敬請各承辦人員多加注意)
公務員不得要求、期約或收受與其職務有利害關係者餽贈財物。 
受贈之財物市價在新臺幣五百元以下；或對本機關（構）內多數人為餽贈，其市價總額在新臺幣一千元以下。因訂婚、結婚、生育、喬遷、就職、陞遷異動、退休、辭職、離職及本人、配偶或直系親屬之傷病、死亡受贈之財物，其市價不超過正常社交禮俗標準(正常社交禮俗標準：指一般人社交往來，市價不超過新臺幣三千元者。但同一年度來自一來源受贈財物以新臺幣一萬元為限。) 。
下列情形推定為公務員本人受贈財物：(1)以公務員配偶、直系血親、同財共居家屬之名義收受者。(2)藉由第三人收受後轉交公務員本人或前款之人者。(3)同財共居家屬：不以有血緣關係者為限(4)可以舉反證推翻
2、與其職務有利害關係者所為之餽贈，應予拒絕或退還，並簽報其長官及知會政風機構。
3、有關教師因安胎事由經醫院診斷建議在家長期休養並申請延長病假期間，得否前往進修碩士學位疑義，考量安胎係指透過各種方式或醫療行為，以避免早產風險產生，故常以住院治療或在家臥床休息方式實施。既病情狀況已適宜進修學位，原申請安胎病假之原因自然消失，為免於寬濫，應更改為適當之假別。（教育部101.9.27臺人（二）字第1010176112號函）
4、依高級中等以下學校相關規定，各處、室主任均由教師兼任，尚不得由職員專任，基於尊重各該法規之立法意旨及法定性之考量，國立高級中等以下學校教師兼任主任請假期間，尚不得由不具教師身份之職員代理(依據教育部99.09.30台人(一)字第0990144281)。

5. 公務人員酒後駕車相關行政責任建議處理原則
(1)為維護行政團隊良好形象，各機關應落實平時宣導教育及督導，具體明確要求公務人
   員以身作則，貫徹政府杜絕酒後駕車之決心，特訂定本處理原則。

(2)公務人員如有酒後駕車情事，請各機關本權責查證後，參考本處理原則所定之懲處基
   準，依公務員懲戒法、公務人員考績法及其施行細則、各類專業人員獎懲標準表或各
   機關職員獎懲規定所訂標準，衡酌事實發生原因、動機或對政府形象之影響程度予以
   嚴厲處分。

(3)公務人員酒後駕車經警察人員取締者，應履行公務員服務法第五條誠實之義務，於事
   發後一週內主動告知服務機關人事單位。
6. 法務部全球資訊網之資訊公開項下已建置「貪污治罪條例第4條第1項第3款案例分享」專區，避免公務員違犯圖利罪，請 同仁自行參閱。
