◎人事室報告事項：(113.6.27)

一、 請各位同仁確依請假規則及其相關法令辦理。本校行政同仁（含兼任行政職務教師、暑期賦予任務之代理教師、公務人員、約聘人員、工友、臨時人員等）於暑假期間，安排輪值，應維持每日辦公8小時，並請各處室務必安排控留人力，以維校務之運作及不影響民眾洽公。若有事請假，請事先辦妥請假手續。同仁請假期間，請保持手機聯繫暢通，輪值人員遇有相關承辦人承辦業務需緊急連繫時，請務必轉達，以利校務順利推展，敬請大家配合。
二、寒暑假期間未兼行政教師返校服務、參加研究與進修等活動及參加非共通性之教學相關事項或配合防災防救所需，如無法配合參與時，均應依規定辦理請假手續。
三、若於寒暑假有規劃出國之同仁，請於差勤系統填寫出國申請單：(1)公務人員、約聘僱人員、工友及教師兼行政同仁等(寒暑假
       需上班之同仁)，請選取相關請假假別(如休假、公假補休、
       加班補休、值班補休、延長工時減少到班等)。
    (2)未兼行政教師請於請假類別選取-例假或寒暑假。請於預定
       前往國家欄位敘明計劃前往之國家。
    (3)若前往大陸，出國前請填寫「赴大陸地區申請表」，返台後，
       請填寫「返台通報表」，相關表單，請於請假系統之訊息公
       告內下載填寫後逐級核章。
四、本府及所屬機關學校員工健康檢查(60歲以上每年一次6000元或2年1次12000元；50歲以上未滿60歲2年1次5500元；40歲以上未滿50歲2年1次5000元；有關員工健康檢查預算。補助對象(公務人員，正式教師)及金額請參閱「基隆市政府暨所屬機關學校員工一般健康檢查補助表」，相關申請事宜及表單，請通知校網人事室公告內下載檢據核銷。
    為維護自身健康，請至合格醫療院所健康檢查後檢附醫療院所收費單據正本 (須有健康檢查註記)申請，覈實給予各受檢人公假，最高給予1日(課務自理)。
六、同仁若擬申請「在職進修」（部分辦公時間、公餘進修……），應「事先」簽請學校基於教學或業務需要同意進修，始得報考。

    本市代理教師於受聘期間得利用「無課務時段」參加在職進修，比照專任教師之進修時數及假別規定辦理，且業務需自理，惟為維護學生受教權及維持校務運作品質，各校每學年度進修之教師(含代理教師)不超過現有編制內校師(含代理教師)數百分之二十。爰本校代理教師如欲申請於「無課務時段」參加在職進修，請依規定事先簽請學校同意。
七、請確實遵守『公立各級學校專任教師兼職處理原則』、『國立各級學校兼任行政職務教師兼職處理辦法』等兼課兼職相關規定辦理。
八、為維護政府形象及貫徹市府杜絕酒後駕車之決心，請同仁切勿酒駕，以維自身及他人生命財產安全，另為使同仁知悉規定並落實主動告知之義務，請同仁確實遵守。
九、112學年度兼行政教師國旅卡補助請於7/15前刷畢，以利辦理核銷。
十、教師評審委員會及教師成績考核委員會將於暑假期間開會，屆時請各位教評會委員及考核會委員密切配合。

十一、本校新修訂性騷擾防治措施、申訴及懲戒規範，請自行至學校網站首頁人事室下載參閱，敬請詳閱及遵守。 
