113學年度第1學期   期末校務會議   人事室資料
一、【行政人員寒假期間上班時間】

(一)寒假期間各處室彈性調整上班時間均應維持適當人力，維持每日辦公8小時，不得影響民眾洽公及師生權益。農曆春節連續假期前、後1日上班日，請確實控留人力。
(二)請假期間，其職務應確實依照公務人員請假規則第12條及各機關職務代理應行注意事項之規定辦理，以避免影響各單位業務運作。
二、【法規宣導】詳細資料請參閱學校網站/學校法規
(一)修訂本校職場霸凌防治及處理作業規定 及有關法院判決對職場霸凌意涵。
(二)修訂本校性騷擾防治措施、申訴及懲戒規範。
三、【差勤規定】
(一) 新差勤系統已經移至外網，網址為https://schooloutside.klcg.gov.tw/ 學校差勤系統得於校外網路連線使用，惟為避免同仁誤用打卡、加班等功能、致生弊端，爰僅開放「差假申請及查詢」功能。
(二) 為推動業務需要，得指派公務員延長辦公時數加班。正常辦公日，每日
不得超過12小時(即每日加班不得超過4小時)。
(三) 依據基隆市政府1130719基府人考壹字第1130233483號及1131225基府
教前參字第1130266867號，114年本校試辦加班未滿1小時或超過1小時
之餘數得合併計算。(請參考差勤電子系統/訊息公告)
四、【出國規定】
 （一）行政人員：赴大陸地區者，請填具【申請書】，並於返台後填具【赴大陸地區人員返臺意見反應表】；非赴大陸，則填「出國申請單」。
 （二）其他人員：請填寫「出國申請單」。
(三)同仁前往港澳請於行前至大陸委員會「國人赴港澳動態登錄系統」進行

登錄（該會官網首頁下方「快捷服務」列點選「國人赴港澳動態登錄」），

以利必要時及時提供協處。

(四) 轉知公務員及特定身分人員遵守申請進入大陸地區申請相關規定，請參考
學校最新消息。
