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人 事 室 通 報 
壹、本校109年度員工文康活動辦理方式調查結果:最高得票方案以「第3案: 1.學校於每人

1,600元額度內發放生日禮券(面額1600元)，委由總務處統一採購。2.由同仁10人以上每人

400元額度內自行辦理參觀、旅遊及聯誼活動(不得以公假登記)。」得票數128票。另第3方

案之禮券票數統計以「5.全聯禮券」得票數62票為最高票數(如附件)。 

說明:依新北市政府109年1月16日新北府人給字第1090068370號函及本校109年3月5日人事室

簽辦理。 

一、本校 109年度員工文康活動辦理方式依調查結果執行: 
(一)學校於每人補助新臺幣 1,600元額度內發放生日禮券-全聯禮券(面額 1600元)，已委由

總務處統一採購。 
(二)由同仁 10人以上自行分組辦理藝文欣賞、競賽、休閒、聯誼、服務等文康活動，員工

每人補助新臺幣 400元，補助及核銷以一次為限，每梯次須含符合補助之員工 10人以上
參加，始可辦理（如有不足，請於備註欄說明原因報核）。活動結束後 10日內請檢附本

申請表、參加人員名冊並將相關收據黏貼於本校憑證辦理核銷。請負責主辦者，慎選活
動地點內容，以參與同仁之安全為最優先考慮，籌辦旅遊活動應辦理平安保險。 

(三)辦理時間：以利用公餘及例假日辦理為原則，均不得以公假登記及登記為進修時數。 
二、本申請表請填寫 2份（1份核銷用）並附參加人員簽名名單(相關表件請至校網人事室

人事表格下載運用)，如委託旅行社辦理，請於表內敘明。 
三、發票收據上本校統一編號為 33503025，請於 109年 12月 15日前完成核銷作業。 
 

貳、重申與提醒校務行政系統線上請假注意事項: 

一、本校請假自 108學年度(108年 8月 1日)起全面採用校務行政系統之新請假管理模組實

施線上請假，感謝全體同仁配合學校執行。

 



 

2 

 

(一)實施線上請假，請全校教職員同仁至新北市政府教育局校務行政系統線上請假，經核准

後，始得離校；校長得就請假人之事由與學校業務考量，決定是否准假。請假程序請於 3日

前完成。除有急病或緊急事故，得由其同事或親友代辦或補辦請假手續；並於事後 2日內完

成請假手續。 

(二)辦公時間中因公外出，必須填寫公出登記簿並經單位主管簽章後，始得離校。 

(三)請假人員於請假當日有課務者須填寫「新北市立永平高級中學教師請假課務處理表」，

無課務者免填: 

1.有課務教師須填寫「新北市立永平高級中學教師請假課務處理表」送至教學組。 

2.請假 1日以上之導師須填寫「導師請假代導四聯單」送至訓育組。 

3.線上請假時，請老師務必於個人假單請假資料   線上請假畫面右下角「備註」欄位核實

註記： 

(1)導師: 

A.有課務者: 已完成代導處理及已完成課務處理。  

B.無課務者: 已完成代導處理及無課務。 

(2)專任教師: 

A.有課務者: 已完成課務處理。 

B.無課務者: 無課務。

 

(四)為確實即時管理，邇後加班由承辦人檢附一般加班請示單(或專簽加班案)及簽到退表作

線上登錄並上傳電子檔於校務行政系統加班補休申請。 
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(五)加班規定： 

1.在辦公時間外必須加班者，應事先提出具體事由及加班申請，經校長核准後始得辦理。 

2.視職務屬性之超時加班以「時」為計算單位，未滿 1小時不計加班時數。 

3.為兼顧同仁身心健康及辦公效率，每日加班以 4小時為宜，每月以 20小時為限，且加班

時數應於加班後 1年內補休完畢，逾期視為放棄。 

二、校務行政系統線上請假檢具附件提醒注意： 

(一)公假部分，除上傳公文及其附件(有時間、地點者)外，請附上簽辦歷程表電子檔。請各

處室承辦組長協助提供老師請假。 

(二)補休部分，往例請點選「紙本自行查核」，並附上簽案及簽到表。108年 8月 1日以後

各處室專案補休的部分由承辦人員於系統登錄，惟全校性活動加班補休部分，紙本送回人事

室查驗。 

(三)線上請假簽核流程，除請假人自行追蹤職務代理人簽核及填寫「新北市立永平高級中學

教師請假課務處理表」外，簽核流程相關人員，每日請務必撥空簽核，以利及時核假並掌握

時效性。 

(四)公假部分，因承辦人無法於公文時效內尋覓適當人選，簽辦歷程表上未能呈現與會人

員。事後請補正並補上傳相關電子檔。 

 

参、重申因應 2019新型冠狀病毒疫情，學校全力防疫守護師生校園健康，請教職員同仁協

助配合辦理。 

一、行政同仁(教師兼行政主任組長與教官及職工)與專任教師(含代理教師)請撥冗至人事室

登記體溫: 

(一)2019新型冠狀病毒教職員個人體溫登記，請務必每日登記。 

(二)由永平高中校門口入校同仁，經熱心服務同仁量完額溫後，請至人事室辦公室外長條桌

上填入「本校 2019新型冠狀病毒教職員體溫登記表」內。 

(三)開車至學校停車場入校同仁，請至健康中心洽護理師量完額溫後並至人事室辦公室外長

條桌上填入「本校 2019新型冠狀病毒教職員體溫登記表」內。 

二、導師於各導師辦公室登記體溫填入「新北市立永平高級中學 2019新型冠狀病毒導師入

校體溫監測週報表」: 

(一)2019新型冠狀病毒導師個人體溫登記，請務必每日登記。 

(二)請各級導師幫忙提醒及協助於每週五下午 3點前送回人事室。感謝! 

(三)高 3導師，麻煩教師會理事長黃春盛老師幫忙提醒及協助處理。感謝! 

(四)如有體溫異常者，請各級導師協助通知學務主任處理相關事宜，並適時給予關懷與協

助。 

 


