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法規說明
說明各類人員適用之勤休法規、各假別與天數
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各類人員假別一覽表-1

公務人員、
技工友

教師 代理教師、約僱人員
助理、
學務創新人員

備註
檢附
資料

適用法規
公務人員
請假規則

教師請假
規則

行政院與所屬中央及
地方各機關聘僱人員
給假辦法

勞動基準法、
勞工請假規則、
性別工作平等法

事假 7 7 7 14 無

家庭照顧假 7 7 7 7
併入事假計算、
超過規定日數之事假，
按日扣除俸(薪)給

無，須
敘明理
由

病假 28 28 14

未住院：
一年不超過30
日

連續二
日須檢
附診斷
證明住院：

二年不超過1年

生理假 每月1日 每月1日 每月1日 每月1日 逾3日併入病假計算 無



各類人員假別一覽表-2

公務人員、
技工友

教師
代理教師、
約僱人員

助理、學務創新人員 備註
檢附
資料

婚假 14 14 14 8
自結婚之日
前10日起3
個月內請畢

結婚證明

產前假
(勞：產檢假)

8 8 8 7 媽媽手冊

娩假
(勞：產假)

42 42 42 56(含假日) 出生證明

流
產
假

懷孕≧20週 42 42 42 懷孕≧3個月 28(含假日)

流產證明12週≦懷孕<20週 21 21 21
2個月≦懷孕
<3個月

7(含假日)

懷孕<12週 14 14 14 懷孕<2個月 5(含假日)



各類人員假別一覽表-3

公務人員、
技工友

教師
代理教師、
約僱人員

助理、
學務創新人員

備註
檢附
資料

陪產檢假&
陪產假

7 7 7 7

於配偶分娩日或
流產日前後15日
(含例假日)內請
畢

媽媽手冊/
出生證明/
流產證明

原住民族歲時
祭儀假

1 1 1 1

依原住民族委員
會當年度公告之
放假日期中擇一
日放假

戶籍謄本

捐贈骨髓或器
官假

視情況給假
相關醫療
證明



各類人員假別一覽表-4

公務人員、
技工友

教師
代理教師、
約僱人員

助理、學務創新人員 備註
檢附
資料

喪
假

父母、
養父母、
配偶

15 15 10

父母、
養父母、
繼父母、
配偶

8

百日內請畢 訃文

繼父母、
配偶之父母
配偶之養父母、
子女

10 10 7

配偶之父母、
子女、
祖父母、
配偶之養父母
或繼父母

6

曾祖父母、
祖父母、
配偶之祖父母、
配偶之繼父母、
兄弟姊妹

5

*技工友之
祖父母、
配偶之繼
父母：6日

5 3

曾祖父母、
配偶之祖父母、
兄弟姊妹
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各類人員假別一覽表-5

公務人員
教師(兼行
政職務者)

代理教師(兼
行政職務者)、
約僱人員

助理、學務創
新人員

技工友 備註
檢附
資料

休
假

(

慰
勞
假)

服務滿6個月 0 0 0 3 3

教師為學年
度制，餘為
年度制

無

服務滿1(學)年 7 7 7 7 7

服務滿2(學)年 7 7 7 10 10

服務滿3(學)年 14 14 14 14 14

服務滿5(學)年 14 14 14 15 15

服務滿6(學)年 21 21 21 15 21

服務滿9(學)年 28 28 28 15 28

服務滿10(學)年 28 28 28 15+N

(滿10年後，
每滿1年+1日，
加至30日止)

28

服務滿14(學)年 30 30 30 30



本校出勤規定
說明各類人員出勤、簽到退規則
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出勤時間

打卡 上班時間 中午休息時間

公務人員、約僱人員 V 8:00-17:00，前後彈性30分鐘 12:00-13:00

教師

兼行政職務 V 8:00-17:00，前後彈性30分鐘 12:00-13:00

導師 7:45-17:00，可依實際執行情形自行彈性調整每日8小時

專任教師、代理教師 8:00-17:00，無彈性 12:00-13:00

技工友 依總務處規定

學務創新人員 依學務處規定

各處室助理 依各處室規定



遇有突發狀況(停電.斷網 etc.)，

無法順利進入本校差勤系統打卡時…

第一步 截圖
請將連結不上網路之畫面拍照

或截圖(請包含日期、時間)。

第二步 E-mail人事室
以電子郵件傳送人事室

(acf1010@mail.edu.tw)，Line亦可。

第三步 補登
人事室補登完成後，將回覆補登

完成之訊息。

mailto:acf1010@mail.edu.tw


請假、申請忘刷方式
請假、申請忘刷示例
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公務人員.約僱人員.

教師(包含兼行政職務教師.導師.專任教師.代理教師)

請事前請假

請至本校差勤系統請假

● 請依假別，將相關之佐證資料於附件處上傳(假別可參本PPT第一小節)

● 無法於系統請假時，請洽詢人事室

● 公假：依簽呈之批示申請(請看以下示例)



公務人員.約僱人員.

教師(包含兼行政職務教師.導師.專任教師.代理教師)

請事前請假

● 批示公假(無差旅費)→不得申請費用

● 如於非上班時間(週末、夜間)執行職務：請點選綠色加號填寫補休時數



公務人員.約僱人員.

教師(包含兼行政職務教師.導師.專任教師.代理教師)

請事前請假

● 批示公假(兼出差性質)→僅得申請交通費/住宿費

● 奉派參加各項訓練.講習.研習會.座談會.研討會.檢討會.觀摩會.說明會等。

● 如於非上班時間(週末、夜間)執行職務：請點選綠色加號填寫補休時數



公務人員.約僱人員.

教師(包含兼行政職務教師.導師.專任教師.代理教師)

請事前請假

● 批示公差→得申請交通費/住宿費/雜費

● 如於非上班時間(週末、夜間)執行職務：請點選綠色加號填寫補休時數



公務人員.約僱人員.

教師(包含兼行政職務教師.導師.專任教師.代理教師)

上下班打卡忘刷次數

● 公務人員、約僱人員：每月4次。

● 兼任行政職務教師：每月10次。

技工友.學務創新人員.各處室助理

請假、簽到退等，請依各處室規定辦理



加班與相關規定
說明加班申請方式、時數規定、補償方式
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加班申請方式

事前申請 經一級單位主管核准後始得加班。

簽到退 加班當天須簽到退。

加班時間 至少1小時起，每月合併加班分鐘餘數，跨月不合併。

登載方式
以上得以差勤系統、或紙本登載。
(紙本得至本校網頁→人事室→表單下載→加班請示
單及簽到表，進行下載)

https://www.pkvs.ylc.edu.tw/ischool/publish_page/9/?cid=156


本校加班時數規定

上班日 不超過4小時。

休假日、例假日 不超過8小時。

每月 不超過20小時。

~請各單位主管協助掌握同仁加班情況，不得浮濫報請加班~



Q：本校適用勞基法人員，因業務需要
須當週上7天班，是否得以隔週補休2日
方式進行？

● 絕對不可以！

● 請遵守：

○ 勞基法第36條第1項之規定：

「勞工每七日中應有二日之休息，其中一日為

例假，一日為休息日。」

○ 勞基法第47條之規定：

「……例假日不得工作。」。

○ 勞基法施行細則第22-3條之規定：

「……不得使勞工連續工作逾六日。」。

● 僅得以在「休息日」延長工作時間，並給予合理之

補償。(勞基法第24.32.32-1條)



本校加班補休方式

方式

如為申請補休，補休期限為加班日起2年。

*適用勞動基準法者：以勞雇雙方特別休假約定年度之末日(如：曆
年制、週年制、會計年度、學年度之末日等)，作為最終補休期限，
無得再行遞延。

申請補休流程 得以「時」申請，申請參考畫面如下。

請務必找時間休畢 請各單位主管協助宣導，以維護同仁健康權。



本校加班補休方式



Q & A
實例分析
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Q1：小美是一位兼任行政職務教師(教職年資15年)，早上7:30到班，

下午接到小孩學校的來電，說明小孩因校外參觀回學校，過馬路時遭

到闖紅燈的機車撞傷，因先生於外地上班無法趕到學校，必須親自帶

小孩去醫院，欲請下午2小時直接下班

A：休假(兼任行政職務教師具有)、補休假(包

含加班、公差假補休)、事假、家庭照顧假

1.試問小美得請什麼假？

A：當日下午14:30-16:30

2.請假申請時間為？

A：當日下午14:30以後

3.下班打卡時間為？



Q2：小真是一位公務人員，並於114年4月1日喜獲麟兒

1. 試問小真得請娩假期間為？是否包含假日？

A：得請娩假期間為114年4月1日-114年6月2日

娩假42天不包含假日



Q2：小真是一位公務人員，並於114年4月1日喜獲麟兒

2.承上，未料小真申請娩假期間，巧遇颱風肆

虐襲台，學校放了3個工作天，試問前揭娩假

期間是否需要調整？

A：原得請娩假期間為114年4月1日-114年6月2日

娩假42天不包含假日

遇颱風調整後之娩假期間為114年4月1日-114年6月5日



Q2：小真是一位公務人員，並於114年4月1日喜獲麟兒

3.承上，如該情況改為小文(為本校適用勞動

基準法之助理)，其申請產假的期間為？

A：得請產假期間為114年4月1日-114年5月26日

娩假56天包含假日



Q3：阿杰是一位於114年8月1日初任教職之兼任行政職務教師(先前無任教

職之年資)，預計於114學年度上學期結束之後，於寒假時到中國大陸探親，

欲從114年1月20日(星期一)請到114年1月24日(星期五)，並於114年1月25

日(星期六)返台

1. 試問阿杰得請什麼假？

● 依教師請假規則第8條，阿杰於114學年度無休假，

必須於115學年度續兼行政職務時，始得於115學年

度有休假7天。

● 得請事假、補休假(包含加班、公差假補休)



Q3：阿杰是一位於114年8月1日初任教職之兼任行政職務教師(先前無任教

職之年資)，預計於114學年度上學期結束之後，於寒假時到中國大陸探親，

欲從114年1月20日(星期一)請到114年1月24日(星期五)，並於114年1月25

日(星期六)返台
2.如何於線上系統申請？

● 填寫「出國申請單」及「赴大陸地區申請表」，並

檢附「大陸親友名單」(無特定格式)、填寫「在大

陸之聯絡電話」。

*如申請事由為觀光旅遊，則須檢附「行程表」(無特定格式)

● 回台後須填寫「赴陸人員返臺通報表」。

● 可至大陸委員會「國人赴陸港澳動態登錄系統」進

行登錄，以利在陸期間如遇有突發或緊急情事時取

得協助。

https://www.mac.gov.tw/cp.aspx?n=015A70099E11C8A8




Q3：阿杰是一位於114年8月1日初任教職之兼任行政職務教師(先前無任教

職之年資)，預計於114學年度上學期結束之後，於寒假時到中國大陸探親，

欲從114年1月20日(星期一)請到114年1月24日(星期五)，並於114年1月25

日(星期六)返台
3.申請期限為？

● 應於預定進入大陸地區當日之5個工作日(不含申

請日、出發日及國定、例假日)前，向所屬機關申

請核准後，始可進入大陸地區，爰阿杰須於114

年1月10日(星期五)前提出請假申請。

● 應於返台後7個工作日內，填寫赴陸人員返臺通報

表，爰阿杰應於114年2月10日(星期一)前填寫完

畢。

*依據：簡任第十職等及警監四階以下未涉及國家安全利益或機

密之公務員及警察人員赴大陸地區作業要點第4點、內政部113

年12月20日內授移字第1130935802號函。



有問題歡迎洽詢人事室

05-7832246 #567.568

謝謝聆聽！


