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彰化縣政府 函
地址：500201彰化市中山路2段416號
承辦人：陳怡娟
電話：04-7531432
傳真：04-7229145
電子信箱：yichuan@email.chcg.gov.tw

受文者：彰化縣北斗鎮螺青國民小學

發文日期：中華民國112年3月3日
發文字號：府人考字第1120080345號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件：「彰化縣立各級學校教師出勤注意事項」部分規定修正總說明、對照表及規定各

1份（共3件電子檔） (376470000A_1120080345_ATTACH1.pdf、
376470000A_1120080345_ATTACH2.pdf、376470000A_1120080345_ATTACH3.pdf)

主旨：修正「彰化縣立各級學校教師出勤注意事項」部分規定，

並追溯自112年1月1日生效，請查照。

說明：檢附「彰化縣立各級學校教師出勤注意事項」部分規定修

正總說明、對照表及規定各1份。

正本：本縣各縣立高中、本縣各國民中學、本縣各國民小學
副本：本府教育處(含附件)、本府行政處(含附件)、本府人事處

檔　　號:
保存年限:

1120000682

■■■■■■人事室 ■■■■■■■收文:112/03/03

■■■■■■■有附件



彰化縣立各級學校教師出勤注意事項部分規定 

修正總說明 

彰化縣立各級學校教師出勤注意事項(以下簡稱本注意事項)於

九十八年二月十三日訂定並下達實施，期間歷經三次修正，前次於一

百零九年七月二十三日修正並下達實施。 

查行政院一百十一年十二月二十一日院授人給字第一一一四○

○二○七○一號令訂定發布並自一百十二年一月一日施行之「各機關

加班費支給辦法」，其第六條第二項明定加班補休假期限為二年。復

查行政院一百十二年二月六日院授人培字第一一二三○二四三○九

號函略以，加班補休以外之其他項補休，其要件事實發生於一百十二

年一月一日以後者，應於二年內補休完畢。為維本縣公教人員一致

性，鼓勵補休並增加教師運用補休之彈性，本注意事項各項補休期限

由一年延長為二年，並追溯自一百十二年一月一日生效，併就本注意

事項通盤檢討，爰修正「彰化縣立各級學校教師出勤注意事項」，共

計四點，其修正要點如下： 

一、酌作文字修正。(修正規定第一點、第十二點) 

二、修正校長差假由服務學校自行登記備查之請假天數。(修正規定

第七點) 

三、配合行政院「各機關加班費支給辦法」及行政院一百十二年二月

六日院授人培字第一一二三○二四三○九號函規定，將本注意事

項各項補休期限由一年延長為二年，並追溯自一百十二年一月一

日生效。另明定遷調人員如為年資銜接者，得於原補休期限內攜

至新任職學校續行補休之規定。(修正規定第九點) 
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彰化縣立各級學校教師出勤注意事項部分規定 

修正對照表 
修  正  規  定 現  行  規  定 說         明 

一、彰化縣政府（以下簡稱

本府）所屬各公立學校

教師（含校長、軍訓教

官、專任運動教練）之

差勤，除依教師法、教

師請假規則、公立高級

中等以下學校教師成

績考核辦法及「彰化縣

政府暨所屬機關職員

出勤管理要點」、「彰化

縣政府及所屬機關員

工出差注意事項」、「彰

化縣政府暨所屬機關

員工加班管制要點」規

定辦理外，特訂定本注

意事項。 

一、彰化縣政府（以下簡稱

本府）所屬各公立學校

教師（含校長、軍訓教

官、專業運動教練）之

差勤，除依教師法、教

師請假規則、公立高級

中等以下學校教師成

績考核辦法及「彰化縣

政府暨所屬機關職員

出勤管理要點」、「彰化

縣政府及所屬機關員

工出差注意事項」、「彰

化縣政府暨所屬機關

員工加班管制要點」規

定辦理外，特訂定本注

意事項。 

酌作文字修正。 

七、校長差假所遺之校務應

指定處室主任代理，出

國或連續達六日以上之

公差、請假，應報本府

核定，為簡化作業程序

請以「彰化縣政府所屬

機關首長、學校校長出

差（請假）報告單」及

「彰化縣政府所屬機關

學校首長出境申請表」

報府核定；未達六日之

差假，由服務學校自行

登記備查。 

七、校長差假所遺之校務應

指定處室主任代理，出

國或連續達六日以上之

公差、請假，應報本府

核定，為簡化作業程序

請以「彰化縣政府所屬

機關首長、學校校長出

差（請假）報告單」及

「彰化縣政府所屬機關

學校首長出境申請表」

報府核定；五日以內之

差假，由服務學校自行

登記備查。 

修正校長差假由服務學校

自行登記備查之請假天數。 

九、彰化縣立高級中等以下

學校教師請假調課補課

代課規定未列舉之事

項，教師請加班未領加

九、彰化縣立高級中等以下

學校教師請假調課補課

代課規定未列舉之事

項，教師請加班未領加

一、查教育部一百十二年二

月四日臺教人(三)字第

一一二○○○五九五六

A號函略以，高級中等以

下學校教師補休期限由
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班費、假日輪值、奉派

出差、參加活動及選務

工作等各項補休，應於

二年內補休完畢，並按

時擇「空堂」補休。 

遷調人員如為年資銜

接者，於原服務學校未

休畢之各項補休，得於

原補休期限內至新任

職學校續行補休。 

班費、假日輪職、奉派

出差、參加活動及選務

工作之補休，於一年內

補休完畢，並按時擇「空

堂」補休。 

各主管教育行政機關依

權責處理。 

二、復查公務人員保障法第

二十三條第三項規定：

「公務人員補休假應於

機關規定之補休假期限

內補休完畢，補休假期

限至多為二年。遷調人

員於原服務機關未休畢

之補休假，得於原補休

假期限內至新任職機關

續行補休。」及行政院

於一百十一年十二月二

十一日訂定發布並自一

百十二年一月一日施行

之「各機關加班費支給

辦法」第六條第二項規

定：「前項補休假，各

機關人員應於加班後二

年內補休完畢。」 

三、再查行政院一百十二年

二月六日院授人培字第

一一二三○二四三○九

號函略以，加班補休以

外之其他項補休，其要

件事實發生於一百十二

年一月一日以後者，應

於二年內補休完畢。遷

調人員如為年資銜接者

，是類人員之其他項補

休得於原期限內，攜至

新任職機關續行補休。 

三、為維本縣公教人員一致

性，鼓勵補休並增加教

師運用補休之彈性，本

注意事項各項補休期限

由一年延長為二年，並

追溯自一百十二年一月

一日生效。又加班事實

或其他補休之要件事實

如發生於自一百十二年

一月一日前，仍依原相

關規定於一年內補休完

畢。 
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四、明定遷調人員如為年資

銜接者，於原服務學校

補休期限內未及休畢之

補休假，得於原期限內

至新任職學校續行補休

之規定，以資明確。 

十二、長期代理教師、代理

專任運動教練之出

勤 比 照 本 注 意 事

項，其給假比照「行

政院與所屬中央及

地方各機關聘僱人

員給假辦法」規定，

以學年度核給。 

長期代理教師未兼

任行政職務者不核

予慰勞假；兼任行政

職務者慰勞假比照

「教師請假規則」第

八條規定核給。 

長期代理教師兼任

行政職務者、代理專

任運動教練應休畢

之慰勞假日數及補

助比照「行政院與所

屬中央及地方各機

關公務人員休假改

進措施」辦理。但當

學年度應休畢日數

以外之慰勞假，依國

內慰勞假日數，按日

支給慰勞假補助費

新臺幣六百元；未達

一日者，按慰勞假時

數比例支給，於學年

終一併結算。未休畢

者，視為放棄，不得

發給未休畢慰勞假

加班費，且不得保

十二、長期代理教師、代理

專業運動教練之出

勤 比 照 本 注 意 事

項，其給假比照「行

政院與所屬中央及

地方各機關聘僱人

員給假辦法」規定，

以學年度核給。 

長期代理教師未兼

任行政職務者不核

予慰勞假；兼任行政

職務者慰勞假比照

「教師請假規則」第

八條規定核給。 

長期代理教師兼任

行政職務者、代理專

業運動教練應休畢

之慰勞假日數及補

助比照「行政院與所

屬中央及地方各機

關公務人員休假改

進措施」辦理。但當

學年度應休畢日數

以外之慰勞假，按日

支給慰勞假補助費

每 日 新 臺 幣 六 百

元；未達一日者，按

慰勞假時數比例支

給，於學年終一併結

算。未休畢者，視為

放棄，不得發給未休

慰勞假加班費，且不

得保留。但因公務需

酌作文字修正。 
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留。但因公務需要經

機關長官核准無法

休畢者，得酌予其他

行政獎勵。 

要經機關長官核准

無法休畢者，得酌予

其他行政獎勵。 

 



彰化縣立各級學校教師出勤注意事項 
一、彰化縣政府（以下簡稱本府）所屬各公立學校教師（含校長、軍

訓教官、專任運動教練）之差勤，除依教師法、教師請假規則、

公立高級中等以下學校教師成績考核辦法及「彰化縣政府暨所屬

機關職員出勤管理要點」、「彰化縣政府及所屬機關員工出差注意

事項」、「彰化縣政府暨所屬機關員工加班管制要點」規定辦理外，

特訂定本注意事項。 

二、教師應依規定時間出勤，兼行政職務之教師應親自簽到(退)，但

校長不在此限。 

前項簽到(退)，指於簽到（退）簿或其他自動機器設備進行上班、

下班或加班之證明行為，以集中一處為原則，並由專人負責管理。 

三、教師每日出勤時數以八小時，每週出勤時數以四十小時為原則。 

前項每日出勤之起訖時間，由各校校務會議決定之。 

四、教師應按課程表授課，並依下列規定辦理： 

(一)應於每節授課開始時，在學生點名簿上任課教師欄簽名。 

(二)上課鈴響後到堂授課，下課鈴響離開課堂。授課時由教務(導)

處負責查堂，無故遲到、早退者，以缺課論。 

(三)未經學校同意，自行調代課者，以缺課論。但有課務上或其

他特殊情形，未影響學生權益，經查屬實者，不在此限。 

(四)無故缺課者，除以曠課處理外，並由教務(導)處規定時間書面

通知補授所缺課程。 

(五)日課表及調課情形由教務(導)處抄送人事單位，並將教師遲到、

早退、缺(曠)課、曠職等情形逐次以書面通知當事人及人事單

位。 

五、教師同意學校指派參加與其職務及教學有關之研習等活動，無故

缺席者，學校應書面通知當事人提出說明，依違反事實循程序辦

理；如參加非本校辦理之研習，由主辦單位書面通知服務學校查

明，循上開程序辦理。 

六、對曠職者應即以書面通知當事人或其家屬，必要時，得輔以電話

或派員實地查訪等方式為之。當事人如有異議，應於通知到達之



日起三日內，以書面陳述理由，經由單位主管核轉人事單位簽陳

機關首長核定，逾期不予受理。 

七、校長差假所遺之校務應指定處室主任代理，出國或連續達六日以

上之公差、請假，應報本府核定，為簡化作業程序請以「彰化縣

政府所屬機關首長、學校校長出差（請假）報告單」及「彰化縣

政府所屬機關學校首長出境申請表」報府核定；未達六日之差假，

由服務學校自行登記備查。 

八、各校對公差之派遣，應視公務性質及事實需要詳加審核決定，如

利用公文、電話、傳真或電子郵件等通訊工具可資處理者，不得

派遣公差。教師公差應事先填具出差請示單，由單位主管核章送

校長核定後再送人事單位登記。公差人員差畢，應填具出差旅費

報告表，與出差請示單一併送人事單位銷差後，再送會計單位辦

理核銷。 

九、彰化縣立高級中等以下學校教師請假調課補課代課規定未列舉之

事項，教師請加班未領加班費、假日輪值、奉派出差、參加活動

及選務工作等各項補休，應於二年內補休完畢，並按時擇「空堂」

補休。 

遷調人員如為年資銜接者，於原服務學校未休畢之各項補休，得

於原補休期限內至新任職學校續行補休。 

十、依「教師請假規則」第三條各款規定請假者，其請假日數之計算，

除延長病假及請假期間適逢寒暑假，應不得扣除例假日及寒暑假

期間之日數外，餘准予扣除例假日。 

十一、教師及職員之請假，應由校長依當事人所請事由及相關證件，

依「教師請假規則」、「公務人員請假規則」認定事實覈實核給，

不得寬濫，違者應負疏失責任。 

十二、長期代理教師、代理專任運動教練之出勤比照本注意事項，其

給假比照「行政院與所屬中央及地方各機關聘僱人員給假辦法」

規定，以學年度核給。 

長期代理教師未兼任行政職務者不核予慰勞假；兼任行政職務

者慰勞假比照「教師請假規則」第八條規定核給。 



長期代理教師兼任行政職務者、代理專任運動教練應休畢之慰

勞假日數及補助比照「行政院與所屬中央及地方各機關公務人

員休假改進措施」辦理。但當學年度應休畢日數以外之慰勞假，

依國內慰勞假日數，按日支給慰勞假補助費新臺幣六百元；未

達一日者，按慰勞假時數比例支給，於學年終一併結算。未休

畢者，視為放棄，不得發給未休畢慰勞假加班費，且不得保留。

但因公務需要經機關長官核准無法休畢者，得酌予其他行政獎

勵。 
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