台南市下營區東興國民小學101學年度第2學期「期末校務會議」人事業務書面報告

1、 暑假期間，行政人員仍請依規定準時上、下班，於上班時間內如因公必須離開學校，請填妥公出登記簿，並經核章後，始得公出。如因公差、假、或個人私事必須離開學校，請依規定辦理差假手續，並落實職務代理機制，學校應調配三分之一以上人力留守，市府人事處、教育局督學亦將不定期抽查辦公情形。
2、 暑假期間未兼行政之教師仍請注意教務處訂定之返校日、及研習進修日期，均應依規定返校服務、參與研究進修等活動，如教師無法配合參與時，請依規定辦理請假手續。
3、 為保障自身權益，於暑假期間擬出國之同仁，請記得填寫出國請示單。
4、 暑假期間攸關老師權益相關公文，將公告於本校網頁，請老師自行參閱。

5、 教師兼行政人員、公務人員除強制休假外，自101學年度起（公務人員自102年度起），不休假加班費最高核發3日。為促進身心健康，請各同仁利用時間休假。另101學年度不休假加班費、休假補助費之申請表格業公布於校網/網路資料櫃/人事專區，請各行政人員（不含公務人員）自行下載填寫，並於7月22日前送人事單位彙整統一辦理。
6、 現在是101學年度第二學期，請各位同仁注意，暑假期間如有因取得碩士學位而需要改敘情形，請記得儘速準備改敘需要的各項證件送人事單位辦理相關事宜，這會牽涉老師考績晉級的問題，因改敘係以審定日為生效日，如因證件準備不齊致無法於7月31日前生效，將影響當事人權益。

7、 7月6日本校與賀建國小辦理文康自強活動，請參加同仁上午8：00於本校校門口集合出發(個人車輛可停放於校園內停車場)，座位由到達先後相互協調。並請做好個人防曬及準備遮陽、遮雨用具，活動當天如經中央氣象發布颱風警報或豪大雨特報，本活動自動暫停，日期另行通知。另本次總參加人數53人，現正請承辦旅行社計算總活動經費中，俟計算出來後，再通知繳交個人差額、眷屬活動費。
8、 每年6-11月為颱風防汛期，於颱風或豪雨期間，各項通報時機及查詢管道如下。另有關「天然災害停止上班及上課作業Q&A（問答資料）」業於102年6月13日公佈校網，同仁請逕上查閱：
（1） 是否停止上班、上課通報時機：

1. 晚間7點至10點決定次日是否停止上班或上課。
2. 原未達停止上班及上課基準，事後風雨增強達到停止上班或上課之基準時，將於當日早上4點30分決定。

3. 如遇有特殊情況，得視實際情形，隨時通報並立即通知傳播媒體。
（2） 民眾或同仁查詢管道：

1. 行政院人事行政總處網站首頁。

2. 臺南市政府全球資訊網首頁。

3. 1999市民服務專線。

4. 020300166（付費電話）。
9、 臺南市政府教育局自102年6月1日組織修編生效，由原六科五室，調整為五科四室，分別設課程發展科、學輔校安科、特幼教育科、社會教育科、永續發展科、秘書室、人事室、會計室及政風室。
◎其他人事法令宣導：

（一）本校校網/好站連結，提供員工協助專區、公務福利資訊e指通、公務福利e化平台之連結，歡迎同仁多加利用。  
（二）公務人員參加各種英語能力檢定及格者，得檢據申請補休。
（三）依據行政院人事行政局之規定，兼任職務教師及公務人員如具有專業證照者，應主動向服務機關申報，由該機關人事單位造冊列管。是以，同仁如有領取專業證照者，應立即檢證向本校人事室申報並持證照向本校人事室辦理動態管理。
（四）公務人員處理公務應誠實、謹慎勤勉、廉潔自持、公正無私，抱持苦民所苦、慈悲為懷的精神，並依法行政有效執行職務，以滿足民眾所需、符合公務倫理規範，進而提升政府清廉形象與效能。
（五）公務人員終身學習：依「行政院及所屬機關學校推動公務人員終身學習實施要點」暨行政院96年7月11日院授人考字第0960062703號函規定，公務人員（含約聘僱人員）每人每年最低學習時數為40小時、其中數位學習不得低於5小時、業務相關之學習時數不得低於20小時。
◎廉政宣導：
（一）「行政院及所屬機關機構請託關說登錄查察作業要點」、「行政院及所屬機關機構請託關說登錄查察作業獎懲處理原則」是落實廉能政府的重要法規，前業已公告於校網週知，亦可逕上法務部廉政署網站查閱。
（二）依「公務員廉政倫理規範」相關規定，與機關有職務上利害關係之個人、法人或團體之餽贈財務或邀宴應酬，應予拒絕，並落實知會登錄程序。法務部全球資訊網有建置公務員廉政倫理規範相關內容，歡迎同仁踴躍前往參閱。

（三）為提升學校清廉形象，請同仁恪遵「教育部與所屬機關學校之公務員及教師廉政倫理規範」，嚴禁與業者要求、期約或收受不當餽贈或不法利益，避免觸犯法律刑責。並避免代售（發）私人、營利事業團體之參觀票券、門票等，或協助安親班或補習班招生事宜，避免遭致外界質疑，有損學校清廉形象。
PAGE  
1

