
臺南市政府教育局

公文寫作暨行政增能教育研習

報告人
人事室一股股長林宏儒
人事室二股股長黃惠香



一、權利篇

二、差假篇

三、獎懲及其他事項篇

四、待遇福利篇

五、結論

報告架構
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調用教師支援本局期間權利及義務
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一、調用教師之出差勤比照本局公務人員辦理。

二、全時調用教師支援本局期間，比照教師兼任行

政職務人員給予休假、支領未休假加班費及國民旅

遊卡支領休假旅遊補助。(向原服務學校申請)

臺南市政府教育局調用教師處理原
則 第九條



公差、公假及公出定義

為請假規則第四條各款所明定公假

公差 係由機關指派執行一定之任務，
適用差旅費報支之規定者。

公出
係指於辦公時間因處理公務須離
開服務機關惟時間不長且無連續
性者，故申請公出當日仍須依規
定刷到、退。

4



公差、公假及公出Q＆A

Q1:黃股長被指派參加教育部召開研商

｢公務員懲戒法修正草案」會議

Q2:A參加「教師法」研習

Q3:B至安平國小參加記者會活動
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Q & A



• 勞基法第24條之1:按勞工未休畢之特別休

假 日數，乘以其1日工資計發。

• 勞動基準法第35條:勞工繼續工作4小時，

至少應有30分鐘之休息。

適用勞基法人員



臺南市政府差勤電子表單系統請
假單申請態樣一覽表

態樣 請假時間 刷卡上班時間 可刷卡下班時間 備註

全日上班 無
7:10 17:00

彈性上班時間自7:30起，最早下班時
間為17:00

7:46 17:16

上午請假半日 8:00-12:00 13:30 17:30

下午請假半日 13:30-17:30
7:10 11:30

彈性上班時間自7:30起，下午請假半
日者，最早下班時間為11:30

7:30 11:30
上班滿4小時後得刷卡下班

7:46 11:46

上午8時30分未
到班者

8:00-9:00 8:46 17:30 自表定上班時間8:00開始，以小時為
單位請假8:00-10:00 9:20 17:30

上班時間內請
假

10:10-11:10
請假1小時

7:20 17:00
彈性上班時間自7:30起，最早下班時
間為17:00(離開及回辦公室應刷卡)

10:10-11:10
請假1小時

7:46 17:16
上班時間內請假不影響原彈性下班時
間11:30-15:00

請假2小時
7:46 17:16

16:30-17:30
請假1小時

7:46 16:16
請假仍依表定上班時間申請，下班時
間則按彈性上下班時間工作滿規定時
數(8小時扣除請假時數)即可下班。

※適用於彈性上班
時間為7:30-8:30分
者



加班申請單填寫說明

人員類別 申請加班填寫方式說明

公務人員
調用教師
約聘僱人員

一、上午7時30分上班：申請1小時加班，起迄時間請填
17時00分至18時00分

二、上午8時5分上班：欲申請1小時加班，起迄時間請填
17時35分至18時35分

約用人員
臨時人員

一、上午7時30分上班：申請1小時加班，起迄時間請填
17時00分至18時30分(17時00分至17時30分休息)

二、上午8時5分上班：欲申請1小時加班，起迄時間請填
17時35分至19時5分(17時35分至18時05分休息)。

三、休息日加班：5小時以上者，應選扣中午(30分鐘)並於
4小時後休息30分鐘，9小時以上者應選扣中午(1小
時)，於4小時後休息30分鐘並於工作8小時後再休息
30分鐘。

四、例假日不可加班。



一
•假單或加班申請單未事先申請。

二
•申請假別有誤。

三
•到、退勤只刷卡1次。

差假及差勤電子表單常見缺失



四
•遲到未辦理請假手續。

五
•差勤異常未即時處理。

六
•刷卡地點非為上班的地點。

差假及差勤電子表單常見缺失



註：學年制人員自109學年度（109年8月1日）起實施

https://travel.nccc.com.tw/chinese/news/102/1090101.pdf


獎懲業務

注意事項

(作業規定

106年修正)

參加各項競賽或活動之參加人員以秩序

冊內註冊人員或報名單之人員為依據。

各校若辦理校內各項競賽等活動，得比

照本市教職員獎懲案件作業規定辦理。

於發生後三個月內辦理，逾期未辦理者

，除特殊正當原因外，應追究行政責任

教師及職員記功、記過以下之獎懲授權

各校依權責核定發布。(懲處需副知本局
並由業務科收文)

代理教師由學校頒給獎狀或列入再聘作

業之參考。

獎 懲 業 務



辦理機關學校獎懲程序

1

學校
報送

2

業務科
簽核

3

局長
核定

1.校長部分

送人事室

2.餘函文學

校或相關單

位
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當您有工作職場、法律、心理健康

問題，即可尋找諮商！

每人每年補助4小時心理諮商鐘點費

請您放心，保證全程保密！

員工協助方案－助你找到心的方向



員工協助方案－助你找到心的方向

申請方式

一、機關人事單位

二、撥打EAP專線 06-2982492

三、線上申請
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https://personnel.tainan.gov.tw/eap/index.aspx


性騷擾申訴管道

 本局各單位主管對於其所屬員工，或員工與員工相互間及與求職者間，
不得有下列之行為：

 (一)以性要求、具有性意味或性別歧視之言詞或行為，對其他員
工造成敵意性、脅迫性或冒犯性之工作環境，侵犯或干擾其人格
尊嚴、人身自由或影響其工作表現。

 (二)主管對下屬或求職者以明示或暗示之性要求、具有性意味或
性別歧視之言詞或行為，做為勞務契約成立、存續、變更或分發、
配置、報酬、考績、陞遷、降調、獎懲之交換條件。

 本局設置工作場所性騷擾申訴管道：

 (一) 申訴受理單位：人事室

 (二) 申訴專線電話：06-2991111分機8673

 (三) 申訴專用傳真：06-2955811

 (四) 申訴專用信箱：boehr@tn.edu.tw
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本局行政組織架構

家庭教育中心南瀛科學教育館 體育處

高國中小273所 幼兒園15所

臺南市政府教育局

社會教育科

永續校園科

課程發展科

學輔校安科

特幼教育科

局本部

秘書室

人事室

會計室

政風室

局長 主任書局本部
督學專門委員專門委員 督



待遇福利

公務人員 調用教師 約聘(僱、
用)人員

薪資 待遇支給要點 教師待遇條例(原
校申請、核發)

折合率
124.7

婚喪生活津貼 ˇ ˇ(原校申請核發) X

子女教育補助 ˇ ˇ(原校申請核發) X

考績(核) 獎金 ˇ ˇ(原校核發) X

年終獎金 ˇ ˇ(原校核發) ˇ

健康檢查補助 ˇ ˇ(原校申請核發) X

員工旅遊活動 ˇ ˇ(學校或本局擇
一參加)

ˇ

公保生育給付 ˇ女方申請，男方可申請
生活津貼生育補助差額

同公務人員 X
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公務福利e化福利平台

https://eserver.dgpa.gov.tw

一. 築巢優利貸(公教員工房屋貸款)

二. 貼心相貸(公教員工消費性貸款)

三. 闔家安康(公教員工團體保險)

報你知-人事行政總處推出福利措施

https://www.dgpa.gov.tw/eserver/index?mid=437


公務福利e化福利平台

https://eserver.dgpa.gov.tw/

四. 全國公教健檢方案(特約醫院提 供3500元

之健檢套餐)

五. 全國公教員工網路購書優惠方 案(員工網

路購書價格優惠)
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報你知-人事行政總處推出福利措施

https://eserver.dgpa.gov.tw/


行政總處推出福

公務福利e化福利平台

https://eserver.dgpa.gov.tw/

六. 全國公教員工旅遊平安卡(持卡者於旅遊
前辦理保險即可)

七. 未婚聯誼
八. 全國公教員工及親屬長期照顧 保險
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報你知-人事行政總處推出福利措施

https://eserver.dgpa.gov.tw/


感 謝 聆 聽

敬 請 指 教


