
高雄市私立中華高級藝術職業學校人事服務簡訊 

114 年 1月 24 日編印 

一、2月份重要活動行事曆 

(一)02.06  新春團拜聯誼餐會 

(二)02.08  補上班日(補 1/27)  

(三)02.11  第 2學期開學 

(四)02.17〜02.21  國小部校內語文競賽 

(五)02.20〜03.19  114 學年度科技校院繁星登錄推薦生資料及網路報名 

(六)02.22  國小部第三場招生說明會 

(七)02.25  114 學年大學學測成績公告 

(八)02.28  和平紀念日放假 

二、2月份壽星生日祝福 

(一) 學務處：劉家銘組長 

(二) 人事室：吳榮祥主任 

(三) 總務處：徐坤松主任 

(三) 研發推廣處：葉素嬋老師 

(四) 國小部：顧文華主任、吳玉鈴老師 

(五) 舞蹈科：方柏琪老師              祝賀  您生日快樂！                                      

三、人事業務宣導及注意事項 

(一)出缺勤相關宣導事項：  

1.辦理請假事宜（含公出、外出等事宜），尚未批准或臨時請假，應須主

動向人事室知會或於 Line 人事服務平台群組說明。 

2.若上班未帶卡者，請於當日上班時至人事室辦理簽到作業(請勿先回



辦公室，以免延宕簽到時間）且下班時間到完成簽退。下班忘記刷卡

者，請於翌日 10點前至人事室簽退，逾期者將依人事法規辦理。 

3.人事差勤管理系統每日上午 09:00 及晚上 23:55 匯入刷卡資料，請教

職員(外師、清潔人員部分，請業管單位主管協助)可隨時至系統查看

個人刷卡記錄，若有疏漏之處可隨時向人事室反映。 

4.教職員之請假程序若於刷卡後始提出申請，其當日系統判別會顯示遲

到、早退、曠職等情形，人事室每月下載出勤記錄如有發現異狀，皆

會登入系統後端重新確認是否有誤，並更新每月出勤紙本記錄。 

5.教職員請假程序之填寫紙本與線上登錄時間規範： 

(1)請假半天，假卡及線上登錄時間時數以 4小時計算。 

   高中部：上午 07:50~12:00、下午 13:00~17:10。 

   國小部：上午 07:30(40)~12:00、下午 13:20~17:30。 

(3)其他非一日或半天請假時間，則以實際請假時間計算。 

(4)公出：係指到校上班後或下班前因公外出時間。 

(5)公假：係指上班時間無法進校者，或是下班時間未能返校者。 

(6)外出：下午3點以後不得再申請外出，並請各級主管嚴格遵守規定。 

   -即日起，申請外出後須刷卡 (去、回皆須刷卡)。  

   -外出係為上班時間因事外出而申請，非一上班即刷卡立即外出。 

    -外出不得與其他假別合併辦理。 

    -外出不得與中午休息合併使用。 

(7)紙本假卡、線上系統請假若非整日，請以 1→2→3 小時以此類推

(請以整數計算，勿以 0.5 小時推算)。 

(8)因公請假或因公補休，需檢附相關簽呈依據為附件，以便辦理出勤

作業。 



(9)若有其他疑義，請與人事室聯繫說明，以免產生爭議。 

       6.依人事法規出勤差假管理辦法規定，部份假別應檢附佐證資料，如 

         有課務者應事先完成調、代課單並檢附影本佐證。 

7.教職員工請病假在一日(含)以上者應檢附就醫證明，三日(含)以上  

  者應檢附醫院診斷書，若無證明者則改為事假。 

8.全體教職員應於請假後二日內完成所有請假手續及工作事宜，依教   

  職員工出勤差假管理辦法第十二條第九項規定，逾期者以曠職論。 

9.教職員如臨時請假未經主管同意，其請假將不允通行並以曠職論，  

  請處室單位主管善盡督導之責，有以上情形，其假卡應不允核准。 

10.依人事法規出勤差假管理辦法第十二條之第七項規定，除事、病、 

   公假得以時計外，其餘假別每次請假至少半日。第十五條第十一項 

   規定，一般休假者請於三天前申請，出國旅遊者，請於兩週前申 

   請。 

11.請假作業須紙本假卡與出缺勤系統填報同步完成逕送人事室登錄。 

12.一、二級主管申請 2日以上假別應事先填寫請假報告單，賡續辦理

請假作業。 

13.自 113 學年度第 1學期起有關生理假請假規範須依照本校人事法規  

   出勤差假管理辦法第十二條之第二項第五款規定，生理假全學年請 

   假日數若逾三日以外則併入病假計算，並以第十二條第八項規定，  

   病假 1日(含)以上者應檢附就醫證明。  

  (二)刷卡機使用注意事項： 

       1.刷卡時若發現刷卡機上出現非正常刷卡畫面，請按「*」鍵，即可跳 

         回正常刷卡畫面。 

       2.刷卡時請與前一位間隔約 2-3 秒，刷卡機跳回畫面後再刷卡。 



       3.近期同仁為確保刷卡無誤，而有同時刷卡 5次之記錄，如此作法恐導 

         致機器有誤抓或故障之問題，建議可刷 1-2 次即可。 

       4.教職同仁如上午請假(任何假別)，中午 12:01 過後進校，須先按（F1）， 

         此時讀卡機燈亮「上班」，再行刷卡上班；未達中午 12:00 前請假離開 

         ，須先按（F2），此時讀卡機燈亮「下班」，再行刷卡下班。        

       5.上、下班刷卡時間須以刷卡機顯示時間為準，故刷卡前後須確認為規 

         定個人的上、下班時間再行刷卡，避免影響個人遲到、早退紀錄。 

       6.刷卡機若有故障或疑義，請即時向人事室反映，以避免衍生爭議。 

   (三)出缺勤明細表作業宣導： 

      1.教職員工個人每月之出缺勤明細表將以檔案方式置於學校雲端→共用 

        區→人事室→113 學年度 O月份出缺勤明細表→各單位(如教務處、學 

        務處、國小部、美術科……)。 

      2.為維護教職員工個人出缺勤明細資料之隱密性，故檔案均以個人身分 

        證字號為密碼，請勿擅自更動(若因故須更動密碼者請向人事室知會)         

      3.教職員工經檢視無誤後無須再回傳檔案；若對資料內容有異議時，可 

        填註相關錯誤改正資訊，另於檔名加註「有誤」及回傳日期時間等字 

        詞，以利人事室快速檢索修正（請勿再以書面方式擲送人事室）。 

      4.每月出缺勤明細表製作完成後，將會在人事資訊服務 LINE 平台通知 

        校對，通知日起三天內請完成校對作業(通知日不列入計算日），逾期 

        者視同檢視無誤。 

   (四)本校人事法規涵蓋出勤差假管理辦法、成績考核辦法、國內進修辦法 

       、福利互助辦法等，請全體教職員工至行政 E化管理系統網站→藝 e 

       能量補給站系統→常用文件→人事法規(113.1.24 修訂發布)搜尋。 

       請全體教職員工務必了解相關規範(例如:出勤差假管理辦法)，切勿 



       以不知情或未宣導為理由，尤以新進同仁務必先行詳閱。 

   (五)「校園性別事件防治準則」業經教育部於中華民國 113 年 3月 6日以

臺教學(三)字第 1132801024A 號令修正發布，有關條文第八條之宣

導：校長或教職員工與未成年學生，在與性或性別有關之人際互動，

不得發展以性行為或情感為基礎等有違專業倫理之關係。校長或教職

員工於執行教學、指導、訓練、評鑑、管理、輔導學生或提供學生工

作機會而有地位、知識、年齡、體力、身分、族群、或資源之不對等

權勢關係時，與成年學生在與性或性別有關之人際互動上，不得發展

以性行為或情感為基礎等有違專業倫理之關係。 

   (六)教職員工如有出國需求之情事，請須先提出報告核准，如須在國內旅 

       遊而請事假二日以上者，一般教職員工無須填寫報告(一、二級主管依 

       規定填寫)。 

四、其他相關宣導 

  (一)轉知高雄市政府農業局 114 年 2月 22 日(星期六)下午 2時至 4時辦理

「114 年度好伴講座-浪浪也能成為黃阿瑪」研習，教職員如有意願請洽

人事室報名。。 

  (二)轉知國立屏東大學 114 學年度碩士在職專班之招生資訊，參閱屏大招生

資訊網 https://reurl.cc/Z9bKoM 。 

  (三)有關私校退撫儲金之分期請領制度，自 114 年 7月起由半年發放改為每

月發放，相關資訊請至 https://www1.t-service.org.tw/。 

  (四)公教人員保險之保險費率並自民國 114 年 1月 1日起調整為 7.22％(調

降)；勞工保險(普通事故)保險費率自 114 年 1月 1日起，由現行 12%調

整為 12.5%(調升)。 

五、請務必詳閱每月之人事服務簡訊，以維個人「知」的權利與責任 

https://reurl.cc/Z9bKoM
https://www1.t-service.org.tw/


六、新春踏青推薦： 

＝打狗英國領事館文化園區＝ 

打狗英國領事館是建於 1879 年的英式建築，領事館位於哨船頭碼頭

邊，領事官邸則建於小山丘上，背山面海，是臺灣現存年代最久的西

式近代建築，更是英國政府在臺灣的第一座領事館。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  祝賀  全體同仁農曆新年快樂！ 

蛇序呈祥  好運亨通 


