
花蓮縣光復鄉大進國民小學 

「106 學年度第一學期期初校務會議」會議紀錄 

壹、開會日期時間：106年 8月 29日下午 14時 30分 

貳、會議地點：教師研習室 

叁、出席人員：應到 23人，實到 21 人。(詳如簽到冊) 

肆、主席致詞：略                      紀錄：范郁璀 

伍、報告上次會議決議內容： 

案由一：修訂大進國小表現優良學生獎勵實施辦法 

實施狀況：學務組考量經費來源日益短缺，將每項獎勵標準調降，依決議頒給各 

          項獎勵。 

案由二：106 學年度第一學期校務行事曆 

實施狀況：依決議排定 106 學年第一學期各項活動。 

 

陸、業務報告： 

教導主任: 

一、 因文化力日期修改及配合畢旅，修正 106年行事曆，請各位同仁自行參閱。 

二、 發下 106學年度兼職分工表，請各位同仁自行參閱。 
 

總務主任: 

三、 本校側門門禁電子鎖已更新，原有磁扣作廢，請各位同仁配合更新磁扣，若

還有同仁需要，須繳交押金 500元。 

四、 最近教育處會請廠商更新各校班級投影機，本校申請 7臺，第一階段更新 6

臺，擬先更新二甲至六乙 6班，這次投影機有 5000流明，所以不用拉窗簾。 

五、 本校替代役男預定於 9月 4日報到，各處室需要排定勤務者請支會總務處配

合。 

六、 光復鄉教育會預定 9月 20日辦理教師節慶祝活動，請各位同仁踴躍加入教

育會及慶祝活動。另外，10月 14日(六)花蓮縣公教運動大會，希望大家共

襄盛舉。 

七、 各班請注意教室通風，內側氣窗打開以加強空氣流通，紗窗紗門定期清理灰

塵。 

八、 各班及專科教室電器使用不要太多，高功率的電器(如吹風機、電鍋、電爐、

微波爐)容易造成跳電，請在二樓辦公室使用。 
 

 

教務組長: 



(一)本學期輔導補救通知單 8月 30日發給各班，9月 1日前收回，第二周開始上 

     課。 

(二)學期補救課程全校採永齡教材。 

(三)永齡輔導課程班 9月 18日或 9月 25日才能開始上課，時間尚未確定。 

(四)鄉土語第二周開始上課。 

(五)週三下午英語補救師資尚未確定。 

(六)各科任上課教室配好了請各班導師提醒學生。 

環教： 

(一)環保知識擂台賽訂於 9月 23日，六年級三位選手開學後加強練習。 

(二)校外教學參觀太管處配合環境教育活動。 

(三)11月 30日週會時間將安排荒野保護協會到校進行專題演講。 

 

學務組長: 

(一)友善校園週宣導 

(二)106學年度第一學期品格教育： 誠實、負責、 分工合作、 尊重。 

(三)校園安全 

※7:30前到校學生安置(體育器材室)。 

 整潔區域  

 導護輪值 

   值勤 AM7:30~7:50  PM15:50  PM16:40 

   導護甲穿堂學生上下學指揮交通。  

   導護乙學生放學南側門交通指揮。 

 家訪(9/9 .11/18) 

 親職教育暨班親會(9/23) 

 校外教學地點(太魯閣太管處等) 

 校園生活問卷線上填報-五甲、六乙抽測  

 四年級英語品格營(10/30-11/3)  

 繳交資料 :會發放社團報名表、騎腳踏車申請表，敬請 

             協助轉發並提醒繳交學務組  

(四)社團 

   單週上(直笛隊、籃球社、樂樂棒球社、 電影欣賞社、 

       高爾夫球社) 

(五)地震避難掩護演練前說明 

   9/20早上(09:21)全校地震避難掩護預演。  

   9/21早上(08:20)全校地震避難掩護正式演練。 

 

會計主任： 

預算執行應注意事項 
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(一) 辦理核銷時請將收據或發票浮貼於「黏貼憑證用紙」上，勿放在後面當附件， 

另電子發票應於「黏貼憑證用紙」書寫發票號碼。 

(二)收據應由其受領人或其代領人簽名，並註記下列事項： 

   (1)受領事由。 

   (2)實收金額。 

   (3)支付機關名稱。 

   (4)受領人之姓名或名稱、地址及國民身分證或營利事業統一編號。 

   (5)開立日期。 

   前項各款如記載不明，應通知補正，不能補正者，應由經手人詳細註明，並簽  

   名證明之。 

(三)應開立發票之廠商不可開收據，因此收據上不應出現「統一發票專用章」。 

(四)為簡化流程，爾後獨資廠商若無以商店名稱開戶頭，核銷時請於「黏貼憑證 

    用紙」上敘明「獨資廠商無開立戶頭，請逕匯負責人帳戶」即可，免附切結 

    書。 
 

人事：  

(一) 有關106學年度教師成績考核委員及教師評審委員選舉之選票已發放至各位

老師桌上，請各位老師依據選票上說明選出委員，俾利選票結果彙整與委員

產生。 

(二) 宣達學校相關人員差勤規定： 

(1) 適用規定人員：依據公務人員請假規則、公務人員考績法、公務人員考績 

   法施行細則、各機關職務代理應行注意事項、公務人員俸給法、銓敘部 76 

   年函示、教師請假規則、公立高級中等以下學校教師成績考核辦法、教育 

   部 96年函示、花蓮縣公立高級中等以下學校教師差勤、、軍公教人員年終 

   工作獎金發給注意事項 

(2)管理要點等相關規定略述如下： 

    1.請假、公假或休假人員，應填具假單，經核准後，始得離開任所。但有 

      急病或緊急事故，得由其同事或家屬親友代辦或補辦請假手續。 

    2.休假人員職務，應委託同事代理。未辦請假、公假或休假手續而擅離職 

      守或假期已滿仍未銷假，或請假有虛偽情事者，均以曠職論。 

    3.一次記二大過處分（即免職）：曠職繼續達四日，或一年累積達十日者。 

       4.不發或減發年終工作獎金：年度中平時考核經獎懲相互抵銷後累積達記 

         過二次，或累積曠職達四日者，發給三分之一數額。年度中平時考核經  

         獎懲相互抵銷後累積達記過一次，或累積曠職達三日者，發給三分之二 

         數額。 

(3) 小結：曠職輕則將會影響到考績、年終獎金；重則工作不保，因此建議 

    1.請假時請確實告知職務代理人知悉 

    2.確實完成請假手續 

   3.緊急情況需請假時，請通知處室單位長官知悉，協助完成請假程序 

(三)106年度員工自強活動，預定於 106年 11月 11日(星期六)，於宜蘭員山植物  



    園辦理。 

 

幼兒園: 

(一)幼兒園課程作息更動，若八點幼兒人數達 8成，則會至戶外大肌肉運動，運 

    動時間約八點到九點，若有打擾到國小部，麻煩告知，我們會再降低音量。 

(二)幼兒園下午課程時間也會到戶外進行戶外學習區時間，可能會與國小部體育 

    課活動空間重疊，若有重疊部分，則需要再協商。 

(三)幼兒園室內外空間還是需要國小哥哥姐姐協助，麻煩再安排哥哥姊姊打掃。 

 

柒、臨時動議：無 

 

捌、主席結論： 

(一)學生輔導管教確實依本校輔導管教辦法實行；禁止體罰、輔導管教配套措施 

對照表及架構表，請各位老師要放在筆記本中時時研讀。 

(二)請各位同仁請假時，要依規定辦理，俟請假手續完備後始得離校。 

(三)晨讀時間，每週一、三、五一教導處表定人員入班與學生一起閱讀。 

 

玖、散會(下午 15 時 30 分) 

 

 

紀錄：范郁璀                       校長：郭瑛忠 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



附件 1 

花蓮縣大進國民小學 106 學年度上學期導護輪值表(1060829) 

週次 執勤日期 導護甲 導護乙 工作分配 

1 
106年 

8/30-9/01 
田 俊 賢 ☆賴 誼 芬 

導護甲  
1.校門(上學放學)交通維持 

2.巡勘全區打掃 

3.負責播音工作 

 

 

☆導護乙 
1.填寫學校日誌 

2.指揮腳踏車隊 

3.放學時間指揮側門交通 

 上學時間由潘先生支援 

 側門的交通 

 

  

替代役 

1.校門交通維持 

2.復興街與糖廠街路口 

  交通指揮 

 

導護早上執勤時間： 

7:30~7:50 

 

導護放學執勤時間： 

1.平日 15:50-16:00 

       16:40-16:50 

2.週三 12:40-12:50 

 

糾察隊 

六甲 

         六乙 

2 9/04-9/08 林 芳 語 ☆程 于 玲 

3 9/11-9/15 張 岳 香 ☆林 道 芬 

4 9/18-9/22 黃 惠 燕 ☆徐 蕙 瑩 

5 9/25-9/29 ☆田 俊 賢 賴 誼 芬 

6 10/02-10/06 ☆林 芳 語 程 于 玲 

7 10/09-10/13 ☆張 岳 香 林 道 芬 

8 10/16-10/20 ☆黃 惠 燕 徐 蕙 瑩 

9 10/23-10/27 田 俊 賢 ☆賴 誼 芬 

10 10/30-11/03 林 芳 語 ☆程 于 玲 

11 11/06-11/10 張 岳 香 ☆林 道 芬 

12 11/13-11/17 黃 惠 燕 ☆徐 蕙 瑩 

13 11/20-11/24 ☆田 俊 賢 賴 誼 芬 

14 11/27-12/01 ☆林 芳 語 程 于 玲 

15 12/04-12/08 ☆張 岳 香 林 道 芬 

16 12/11-12/15 ☆黃 惠 燕 徐 蕙 瑩 

17 12/18-12/22 田 俊 賢 ☆賴 誼 芬 

18 12/25-12/29 林 芳 語 ☆程 于 玲 

19 
107年 

1/02-1/05 
張 岳 香 ☆林 道 芬 

20 1/08-1/12 黃 惠 燕 ☆徐 蕙 瑩 

21 1/15-1/19 ☆田 俊 賢 賴 誼 芬 

 

 



 

 

-花蓮縣大進國民小學 106 學年度下學期導護輪值表 

週次 執勤日期 導護甲 導護乙 工作分配 

1 
107年(補上課) 

1/22-/1/24 
☆林 芳 語 程 于 玲 

導護甲  
1.校門(上學放學)交通維持 

2.巡勘全區打掃 

3.負責播音工作 

 

 

☆導護乙 
1.填寫學校日誌 

2.指揮腳踏車隊 

3.放學時間指揮側門交通 

  上學時間由潘先生支援 

  側門的交通 

 

替代役 

1.校門交通維持 

2.復興街與糖廠街路口 

  交通指揮 

 

 

導護早上執勤時間： 

7:30~7:50 

 

導護放學執勤時間： 

1.平日 15:50-16:00 

      16:40-16:50 

2.週三 12:40-12:50 

 

糾察隊 

六甲 

六乙 

2 2/21-2/23 ☆張 岳 香 林 道 芬 

3 2/26-3/02 ☆黃 惠 燕 徐 蕙 瑩 

4 3/05-3/09 田 俊 賢 賴 誼 芬 

5 3/12-3/16 林 芳 語 程 于 玲 

6 3/19-3/23 張 岳 香 林 道 芬 

7 3/26-3/30 黃 惠 燕 徐 蕙 瑩 

8 4/02-4/06 ☆田 俊 賢 賴 誼 芬 

9 4/09-4/13 ☆林 芳 語 程 于 玲 

10 4/16-4/20 ☆張 岳 香 林 道 芬 

11 4/23-4/27 ☆黃 惠 燕 徐 蕙 瑩 

12 4/30-5/04 田 俊 賢 ☆賴 誼 芬 

13 5/07-5/11 林 芳 語 ☆程 于 玲 

14 5/14-5/18 張 岳 香 ☆林 道 芬 

15 5/21-5/25 黃 惠 燕 ☆徐 蕙 瑩 

16 5/28-6/01 ☆田 俊 賢 賴 誼 芬 

17 6/04-6/08 ☆林 芳 語 程 于 玲 

18 6/11-6/15 ☆張 岳 香 林 道 芬 

19 6/18-6/22 ☆黃 惠 燕 徐 蕙 瑩 

20 6/25-6/29 田 俊 賢 ☆賴 誼 芬 

 

 



附件 2 

學校相關人員差勤規定宣導 

壹、 依據：公務人員請假規則、公務人員考績法、公務人員考績法施行細則、各機關職務

代理應行 

注意事項、公務人員俸給法、銓敘部 76 年函示、教師請假規則、公立高級中等以下

學校 

教師成績考核辦法、教育部 96 年函示、花蓮縣公立高級中等以下學校教師差勤管理

要 

點、軍公教人員年終工作獎金發給注意事項 

貳、 適用人員： 

一、 公務人員： 

公務人員請假規則第 11 條第 1 項 

請假、公假或休假人員，應填具假單，經核准後，始得離開任所。但有急 

病或緊急事故，得由其同事或家屬親友代辦或補辦請假手續。 

公務人員請假規則第 11 條第 2 項 

請娩假、流產假、陪產假、二日以上之病假及骨髓捐贈或器官捐贈假，應 

檢具合法醫療機構或醫師證明書。 

 

公務人員請假規則第 12 條第 1 項 

請假、公假或休假人員職務，應委託同事代理。機關長官於必要時，並得 

逕行派員代理。 

公務人員請假規則第 12 條第 2 項 

前項在假人員，應將經辦事項確實交代代理人。 

 

公務人員請假規則第 13 條 

未辦請假、公假或休假手續而擅離職守或假期已滿仍未銷假，或請假有虛 

偽情事者，均以曠職論。 

 

公務人員請假規則第 14 條 

曠職以時計算，累積滿八小時以一日計；其與曠職期間連續之例假日應予 

扣除，並視為繼續曠職。 

 

公務人員請假規則第 18 條 

各級機關首長之請假、公假及休假，均應報請上級機關長官核准。 

 

公務人員考績法第 12 條第 2 項 

前項第二款一次記二大功之標準，應於施行細則中明定之。專案考績不得與平時考核功過相抵

銷。 

非有左列情形之一者，不得為一次記二大過處分（即免職）： 

一、圖謀背叛國家，有確實證據者。 

二、執行國家政策不力，或怠忽職責，或洩漏職務上之機密，致政府遭受 

重大損害，有確實證據者。 



三、違抗政府重大政令，或嚴重傷害政府信譽，有確實證據者。 

四、涉及貪污案件，其行政責任重大，有確實證據者。 

五、圖謀不法利益或言行不檢，致嚴重損害政府或公務人員聲譽，有確實 

證據者。 

六、脅迫、公然侮辱或誣告長官，情節重大，有確實證據者。 

七、挑撥離間或破壞紀律，情節重大，有確實證據者。 

八、曠職繼續達四日，或一年累積達十日者。 

 

公務人員考績法施行細則第 4 條第 2 項 

公務人員在考績年度內，有下列情事之一，不得考列甲等： 

一、曾受刑事或懲戒處分者。 

二、參加公務人員相關考試或升官等訓練之測驗，經扣考處分者。 

三、平時考核獎懲抵銷後，累積達記過以上處分者。 

四、曠職一日或累積達二日者。 

五、事、病假合計超過十四日者。 

六、辦理為民服務業務，態度惡劣，影響政府聲譽，有具體事實者。 

 

各機關職務代理應行注意事項第 2 條第 1 項 

各機關職務代理，除法令另有規定外，以下列情形之一者為限： 

（一）出缺之職務，尚未派員或分發人員。 

（二）公差、公假、請假或休假。 

（三）依法停職或休職。 

（四）其他依規定奉准保留職缺。 

 

各機關職務代理應行注意事項第 3 條 

各機關應依各職務之職責及工作性質，預為排定現職人員代理順序及行使權責之特殊限制。 

 

公務人員俸給法第 22 條 

公務人員曠職或請事假超過規定日數者，應按第 3 條第 2 項計算方式，扣除其曠職或超過規定

事假日數之俸給。 

 

銓敘部部 76 年 1 月 7 日 76 台華典三字第 71135 號函 

略以，曠職係以 1 日為計算標準予以扣薪；惟曠職未滿 1 日者，得以時為計算單位，累計滿 8

小時為曠職 1 日，再予扣薪。 

 

一百零五年軍公教人員年終工作獎金發給注意事項 

發給對象有下列各款情形之一者，不發或減發年終工作獎金；同時有二款以上之情形者，僅依款次在前

之規定辦理： 

（一）年終考績（核、成）或另予考績（核、成）列丙等以下者，不發給年終工作獎金。但有下列情形

之一者，不在此限： 

１、因案停職人員未移送懲戒，或經公務員懲戒委員會審議為不受懲戒之議決，因其全年無工作事實致

列丙等。 

２、因公傷病請公假，因其全年無工作事實致列丙等。 

３、因請延長病假超過六個月致列丙等，按實際工作月數比例(扣除事、病假及延長病假日數)發給。 



（二）年度中受記過以上之懲戒處分者，或平時考核經獎懲相互抵銷後累積達一大過者，不發給年終工

作獎金。 

（三）年度中平時考核經獎懲相互抵銷後累積達記過二次，或累積曠職達四日者，發給三分之一數額。 

（四）年度中平時考核經獎懲相互抵銷後累積達記過一次，或累積曠職達三日者，發給三分之二數額。 

（五）年度中受申誡之懲戒處分者，發給四分之三數額。 

 

二、 教育人員： 

教師請假規則第 13 條第 1 項 

教師請假、公假或休假，應填具假單，經學校核准後，始得離開。但有急 

病或緊急事故，得由其同事或親友代辦或補辦請假手續。 

教師請假規則第 13 條第 2 項 

請娩假、流產假、陪產假、二日以上之病假、因公傷病之公假及骨髓捐贈 

或器官捐贈假，應檢具醫療機構診斷書。但於分娩前先請之娩假，不在此 

限。 

 

第 14 條第 1 項 

教師請假、公假或休假，其課（職）務應委託適當人員代理；教師無法覓 

得合適代理人時，學校應協調派員代理。但具原住民族身分之教師，因各 

該原住民族歲時祭儀放假，所遺課（職）務由學校派員代理。 

教師請假規則第 14 條第 3 項 

兼任行政職務之教師請假期間，其行政職務應由學校預為排定現職人員代 

理順序。 

 

教師請假規則第 15 條 

教師未依第十三條第一項規定請假而擅離職守或假期已滿仍未銷假，或請 

假有虛偽情事者，均以曠職論；無故缺課者，以曠課論。曠職或曠課者， 

應扣除其曠職或曠課日數之薪給。 

 

公立高級中等以下學校教師成績考核辦法第 4 條第 1 項第 3 款 

在同一學年度內有下列情形之一者，留支原薪： 

(一) 教學成績平常，勉能符合要求。 

(二) 曠課超過二節或曠職累計超過二小時。 

(三) 事、病假期間，未依照規定補課或請人代課。 

(四) 未經校長同意，擅自在外兼課兼職。 

(五) 品德生活較差，情節尚非重大。 

(六) 因病已達延長病假。 

(七) 事病假超過二十八日。 

 

公立高級中等以下學校教師成績考核辦法第 6 條第 1 項第 4 款 

有下列情形之一者，記過： 

(一) 處理教育業務，工作不力，影響計畫進度。 

(二) 有不當行為，致損害教育人員聲譽。 

(三) 違法處罰學生或不當管教學生，造成學生身心傷害。 



(四) 對偶發事件之處理有明顯失職，致損害加重。 

(五) 有曠課、曠職紀錄且工作態度消極。 

(六) 班級經營不佳，致影響學生受教權益。 

(七) 在外補習、違法兼職，或藉職務之便從事私人商業行為。 

(八) 代替他人不實簽到退，經查屬實。 

(九) 對公物未善盡保管義務或有浪費公帑情事，致造成損失。 

(十) 其他違反有關教育法令規定之事項。 

 

教育部 96 年 8 月 31 日台人(二)字第 0960128951 號書函 

查教師請假規則第 15 條規定：「未辦請（補）假、公假或休假手續而擅離職守或假期已滿仍未

銷假，或請假有虛偽情事者，均以曠職論；無故缺課者，以曠課論。曠職或曠課者，應扣除其

曠職或曠課日數之薪給。」先予敘明。另查公務人員請假規則第 14 條規定：「曠職以時計算，

累積滿 8 小時以 1 日計；其與曠職期間連續之例假日應予扣除，並視為繼續曠職。」準此，公

務人員應依規定時間準時到公服勤，無故未依規定辦理請假且未到公服勤者視同曠職；至於公

餘（休息）時間、例假日、輪休日及停止辦公等期間因無需請假，自無曠職問題。故公務人員

曠職期間如遇有上開無需請假之日數，自不宜計入曠職時數，惟仍屬繼續曠職。綜上，衡酌上

開規定意旨及公教一致性，教師無故缺課者，以曠課論。曠職或曠課者，應扣除其曠職或曠課

日數之薪給，曠職以時計算，累積滿 8 小時以 1 日計；其與曠職期間連續之例假日應予扣除，

並視為繼續曠職。 

 

花蓮縣公立高級中等以下學校教師差勤管理要點第 4 點 

在規定出勤時間開始後到達者為遲到，下班時間前離開者為早退；遲到、早退且未辦理請假手

續者為曠職。 

 

花蓮縣公立高級中等以下學校教師差勤管理要點第 5 點 

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內簽名。 

（二）授課時由教務處負責查堂，教師應準時上、下課，無故遲到、早退且未辦理請假手續者

為曠 

課。 

（三）未經學校同意，自行調（代）課者，以曠課論。 

（四）無故缺課者，除以曠課處理外，並應由教務主管單位以書面通知缺課教師補授缺課之課

程。 

（五）排課日數，除兼行政職務之教師外，每人每週以五日為原則。 

（六）教務主管單位應將教師遲到、早退、缺課、曠課等情形通知當事人及人事單位。 

 

一百零五年軍公教人員年終工作獎金發給注意事項 

發給對象有下列各款情形之一者，不發或減發年終工作獎金；同時有二款以上之情形者，僅依款次在前

之規定辦理： 

（一）年終考績（核、成）或另予考績（核、成）列丙等以下者，不發給年終工作獎金。但有下列情形

之一者，不在此限： 

１、因案停職人員未移送懲戒，或經公務員懲戒委員會審議為不受懲戒之議決，因其全年無工作事實致

列丙等。 



２、因公傷病請公假，因其全年無工作事實致列丙等。 

３、因請延長病假超過六個月致列丙等，按實際工作月數比例(扣除事、病假及延長病假日數)發給。 

（二）年度中受記過以上之懲戒處分者，或平時考核經獎懲相互抵銷後累積達一大過者，不發給年終工

作獎金。 

（三）年度中平時考核經獎懲相互抵銷後累積達記過二次，或累積曠職達四日者，發給三分之一數額。 

（四）年度中平時考核經獎懲相互抵銷後累積達記過一次，或累積曠職達三日者，發給三分之二數額。 

（五）年度中受申誡之懲戒處分者，發給四分之三數額。 

 

 

 

三、 小結：曠職輕則將會影響到考績、年終獎金；重則工作不保，因此建議 

（一） 請假時請確實告知職務代理人知悉 

（二） 確實完成請假手續 

緊急情況需請假時，請通知處室單位長 


