雲林縣所屬學校辦理教師留職停薪及復職作業注意事項
101年10月08日府人力字第1016202923號訂定

102年06月04日府人力字第1026205376號修正
壹、法令依據：

一、教師法。

二、教育人員留職停薪辦法。

三、教師進修研究獎勵辦法。

四、公教人員保險法。
五、相關函釋及規定。

貳、授權規定：

依據本府101年10月8日府人力字第1016202923號函，為簡化流程及提升行政效率，本縣所屬學校教師留職停薪及復職案，自101年10月15日起授權本縣設有專任人事機構之學校依相關法規及行政程序規定逕由學校核定並副知本府。未授權學校仍送本府（人事處）核定。
參、留職停薪及復職注意事項：

一、教師申請留職停薪及回職復薪，除教育部另有函釋說明外，均適用「教育人員留職停薪辦法」規定。

二、教師留職停薪之期限，請參考「教育人員留職停薪辦法」第5條規定辦理。 

三、依教育人員留職停薪辦法第4條申請留職停薪者，除第1項各款情形學校不得拒絕外，第2項各款情形由學校考量業務或校務運作狀況依權責辦理。另國內外進修研究留職停薪部分，應先行函報本府教育處備查。
四、留職停薪人員以不同事由接續申請留職停薪時，為免影響機關業務之推行及申請過於浮濫，故留職停薪人員如未在留職停薪屆滿後辦理復職，則不得再以其他事由辦理留職停薪。（銓敘部88.9.13(88)台甄五字第1807062號函） 

五、女性教育人員於育嬰留職停薪期間再度分娩，得比照公務人員，在未申請延長育嬰留職停薪情況下，因其應復職日期仍在產後休養期間，同意僅以書面提出申請復職後隨即請娩假，無須親自辦理復職報到，並由權責機關於復職令註明留職停薪期滿日期及無法報到事由，從寬視為已復職。（銓敘部 87.6.3（87）台甄五字第1629391號函）
六、有關回職復薪之辦理流程及時限，請依據教育人員留職停薪辦法第6條規定辦理。學校於核准教師留職停薪之同時，應即以書面告知當事人，並於留職停薪期滿前再度告知當事人回職復薪之相關注意事項。
肆、申請各項留職停薪流程及應備文件：

一、申請人於學期開始或事實原因發生前1個月，檢附下列證明文件，向學校提出申請：

★【育嬰留職停薪2403】

   1、依據「教育人員留職停薪辦法」第4條第1項第3款規定辦理。
   2、教師因育嬰申請留職停薪時，學校不得拒絕。 

   3、教師申請育嬰留職停薪應準備資料：

    （1）申請書或自行製作之簽呈（敘明申請育嬰之對象及期限）。
    （2）戶籍謄本或戶口名簿影本（查證養育三足歲以下子女之出生日期、本人與育嬰對象之關係）。 

    （3）聘書（育嬰留職停薪期間，限在聘約有效期間內）。

    （4）配偶在職證明（或切結書）。

★【侍親留職停薪2404】

   1、依據「教育人員留職停薪辦法」第4條第2項第5款規定辦理。
   2、本人或配偶之直系血親尊親屬老邁或重大傷病須侍奉者之認定：
※銓敘部民國87年3月20日臺甄五字第1583770號函釋：
◎老邁：本人或配偶之直系血親尊親屬年齡65歲以上，由各機關審酌其日常生活是否有被侍奉之必要。
◎重大傷病：由申請留職停薪人員提出評鑑合格之醫院開具之證明文件，各機關參酌刑法第10條重傷及全民健康保險法第36條所規定之重大傷病範圍。【※重大傷病資料參考來源：中央健保局網頁／快捷查詢／全民健保法規查詢／任意字查詢：重大傷病範圍】

   3、教師申請侍親留職停薪應準備資料：

    （1）申請書或自行製作之簽呈（敘明申請侍親之對象、理由及期限）。
    （2）戶籍謄本或戶口名簿影本（查證本人與侍親對象之關係）。 

    （3）聘書（侍親留職停薪期間，限在聘約有效期間內）。

    （4）老邁或重大傷病的證明文件（如診斷書、重大傷病卡…等）。
    （5）切結書（切結其他家屬未申請留職停薪之證明）。
★【照護配偶或子女留職停薪2411】

   1、依據「教育人員留職停薪辦法」第4條第2項第6款規定辦理。
◎重大傷病：由申請留職停薪人員提出評鑑合格之醫院開具之證明文件，各機關參酌刑法第10條重傷及全民健康保險法第36條所規定之重大傷病範圍。【※重大傷病資料參考來源：中央健保局網頁／快捷查詢／全民健保法規查詢／任意字查詢：重大傷病範圍】

   2、教師申請照護配偶或子女留職停薪應準備資料：

    （1）申請書或自行製作之簽呈（敘明申請照護之對象、理由及期限）。
    （2）戶籍謄本或戶口名簿影本（查證本人與照護對象之關係）。 

    （3）聘書（照護配偶或子女留職停薪期間，限在聘約有效期間內）。

    （4）重大傷病的證明文件（如診斷書、重大傷病卡…等）。
★【進修留職停薪2413】

   1、依據「教育人員留職停薪辦法」及「教師進修研究獎勵辦法」規定辦理。
   2、新制公費教師在公費義務尚未履行屆滿前，不得申請留職停薪進修，惟如完成償還未盡義務年資之公費者除外。
   3、教師申請留職停薪進修，其申請期間以配合學期辦理為原則；申請復職時，並以學期開始日為生效日。
   4、教師國內外進修研究留職停薪，需經學校審查同意後，將「學校同意教師申請留職停薪進修審查表」報本府教育處備查後辦理。
   5、教師申請進修留職停薪報本府（人事處）應準備資料：

    （1）申請書或自行製作之簽呈（敘明申請進修之學校及期限）。
    （2）聘書（進修留職停薪期間，限在聘約有效期間內）。
    （3）教育處備查之公文。
★【延長病假期滿留職停薪2415】

   1、依據「教育人員留職停薪辦法」及「教師請假規則」等規定辦理。
   2、申請期限及次數，悉依前開規定辦理。
   3、教師申請延長病假期滿留職停薪應準備資料：

    （1）申請書或自行製作之簽呈 (敘明申請期限)。
    （2）病假證明文件（如診斷書、重大傷病卡…等）。 

    （3）聘書（留職停薪期間，限在聘約有效期間內）。

    （4）請假卡（敘明事假、病假及延長病假之日期）。

★【依親留職停薪2405】

   1、依據「教育人員留職停薪辦法」第4條第2項第7款規定辦理。

   2、公務人員之配偶無論是否為公務人員，如通過教育部舉辦之公費留學考試出國進修，其均得比照公務人員留職停薪辦法第4條第2項第4款規定申請留職停薪。（銓敘部87.8.20（87）臺甄五字第1653602號函） 
   3、公務人員得以（其服務於公立專科以上學校之）配偶依教授休假研究規定申請出國進修之事由，比照公務人員留職停薪辦法第4條第2項第4款規定申請留職停薪。（銓敘部87.7.31八七臺甄五字第1651526號函）
   4、教師申請依親留職停薪應準備資料：

    （1）申請書或自行製作之簽呈（敘明申請依親之理由及期限） 。
    （2）戶籍謄本或戶口名簿影本（查證本人與依親對象之關係）。 

    （3）聘書（育嬰留職停薪期間，限在聘約有效期間內）。

    （4）配偶因公派赴國外工作或進修，其期限在一年以上之證明文件。
★【應徵入伍留職停薪2401】

   1、依據「教育人員留職停薪辦法」第4條第1項第1款規定辦理。
   2、教師申請應徵入伍留職停薪應準備資料：

    （1）申請書或自行製作之簽呈 (敘明申請應徵入伍期限)。
    （2）入營徵集令。 

   3、轉知服兵役人員權益事項：
    （1）公保繼續加保，保費全額由政府負擔。
    （2）退撫基金退保，俟退伍後得選擇購買兵役年資。

    （3）應自退伍之日返校復職，以免年資中斷。
    （4）因故停役，應自停役之日返校復職，以免年資中斷。
    （5）請服兵役人員與人事室保持連繫，並請於退伍生效日前1個月通知學校，俾預為安排復職課務事宜（含辦理職務代理人解除代理事宜）。
二、申請程序：
1、未授權自行核定（兼任人事人員）之學校：備齊應備文件後，行文本府（人事處）辦理。
2、授權自行核定（專任人事人員）之學校：詳如留職停薪申請核定函參考範例（僅供參考；各校得依事實需要自行設計使用）。

三、核定後，申請人依各校規定辦理離校手續。
伍、申請復職流程及應備文件：
一、申請人應於留職停薪期限屆滿前或事實原因消失20日內，向服務之學校提出復職申請。

二、應備文件：

1、復職申請書或自行製作之簽呈（須經校長核定）。

2、原留職停薪核定函。

3、有效期間之聘書。

4、其他相關文件（如退伍證明等）。

5、申請提前復職者請於復職申請書或簽呈中敘明原因。

三、申請程序：

1、未授權自行核定（兼任人事人員）之學校：備齊應備文件後，行文本府（人事處）辦理。

2、授權自行核定（專任人事人員）之學校：詳如復職核定函參考範例。（僅供參考；各校得依事實需要自行設計使用）。
四、依教育人員留職停薪辦法第6條規定期限通知申請人辦理復職手續。
陸、登載事項：

服務學校應將申請人有關留職停薪之動態原因、動態生效日期及學校核定日期文號，確實註記於其個人人事資料（WebHR人力資源管理資訊系統＞個人資料＞個人基本資料＞基本資料＞表35動態資料）及聘書內。

· 動態原因代碼：
2401應徵入伍留職停薪、2403育嬰留職停薪、2404侍親留職停薪、
  2405依親留職停薪、2410延長留職停薪、2411照護配偶或子女留職停薪、
2412其他情事留職停薪、2413國內外全時進修留職停薪、
2414國內外進修期滿延長留職停薪、2416因公傷病期滿留職停薪、
3301回職復薪（動態結束之代碼）
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柒、告知義務:

服務學校應告知申請人留職停薪期限屆滿或原因消失時（如侍親對象死亡），應即返回原校服務，不得稽延，如有延誤依聘約及有關法令規定處理。
捌、教師留職停薪及職復申請作業流程圖：
	














玖、「公教人員申請育嬰留職停薪津貼」相關疑義及說明：

Q1：依公教人員保險法規定，育嬰留職停薪津貼是否為公教人員保險之保險給付項目？
A1：查公教人員保險法第3條規定：「本保險包括殘廢、養老、死亡、眷屬喪葬及育嬰留職停薪五項。」，因此育嬰留職停薪津貼為公教人員保險之保險給付項目。
Q2：公保被保險人請領育嬰留職停薪津貼之保險給付時效有多久？
A2：領取公保保險給付之請求權，自得請領之日起，經過5年不行使而消滅。但因不可抗力之事由，致不能行使者，自該請求權可行使時起算。至育嬰留職停薪津貼給付「得請領之日」，說明如下：
1、育嬰留職停薪日前，加保年資未滿1年者，以「併計育嬰留職停薪年資後滿1年之翌日」為事故日期。
2、有雙胞胎或多胞胎子女或育嬰留職停薪期間生下另名子女者，以「育嬰留職停薪起日」為第1名子女之事故日期；以下各名子女之事故日期應以前一子女期滿後接續請領。
3、被保險人分次(各次均未達6個月)辦理同一子女之育嬰留職停薪者，以「各次」之「育嬰留職停薪起日」為各次之事故日期。
Q3：公保被保險人請領育嬰留職停薪現金給付時，可否申請以直撥入帳方式辦理？如何辦理？
A3：可。辦理方式除應備之請領表格及相關書證外，尚須另行檢附被保險人或受益人本人之存摺封面影印本（不得為「靜止戶」、「結清戶」、「非綜合存款之公教優惠存款帳戶」）俾憑辦理入戶事宜。
Q4：公保被保險人請領育嬰留職停薪津貼請請條件為何？
A4：凡被保險人加保年資滿1年以上，養育3足歲以下子女，依法辦理育嬰留職停薪並選擇繼續加保者。（自98年8月1日起施行）
Q5：公保被保險人請領育嬰留職停薪津貼給付標準為何？
A5：以被保險人育嬰留職停薪之當月起前6個月平均保險俸（薪）給之60%計算，於育嬰留職停薪期間，按月發給津貼，每一子女合計最長發給6個月，父母同為被保險人時，得分別請領，期間不得重疊。但留職停薪期間未滿6個月者，以實際留職停薪月數發給；未滿1個月之畸零日數，按實際留職停薪日數計算。
Q6：公保被保險人請領請領育嬰留職停薪津貼，應檢附書據證件為何？
A6：請領育嬰留職停薪津貼，應檢具下列書據證件，送承保機關臺灣銀行公教保險部辦理：
1、 公教人員保險育嬰留職停薪津貼請領書（應蓋妥被保險人印章及機關學校印信）。
2、 被保險人及子女之戶口名簿影印本（戶籍謄本亦可，影印本應加蓋機關人事主管職名章，證明與原本無異）；未在中華民國設籍致無法取得戶口名簿影印本或戶籍謄本者，由要保機關負責出具證明代替之。
3、 被保險人帳戶存摺封面影印本。因本津貼係採直撥入帳方式，按月發放，是以所提供之帳戶不得為「靜止戶」、「結清戶」、「非綜合存摺之公教優惠存款帳戶」，以免無法辦理直撥入帳。
4、 被保險人因追溯變俸而得請領津貼之差額者，於申請時，需再檢送請領書，惟不需檢附相關證件。
Q7：公保被保險人生雙胞胎或同一育嬰留職停薪期間養育先後出生之子女（均3足歲以下），可否於同一育嬰留職停薪期間，分次請領各該被養育子女之育嬰津貼？ 

A7：依公保法修正條文第17條之1第3 項規定：「同時撫育子女2人以上者，以請領1人之津貼為限。」並不排除被保險人得先後就不同子女申請育嬰留職停薪津貼，是以被保險人如有雙胞胎或多胞胎子女或育嬰留職停薪期間生下另名子女等情形，得錯開各子女之請領期間請領津貼。
例：某妞於育嬰留職停薪期間自98年8月1日起至100年7 月31日止，同時育有小妞、小小妞2名子女，應自98年8月1日起請領小妞之津貼；領滿6個月後，自99年2月1日起，接續請領小小妞之津貼〔第2名子女之請求權時效自其得請領之日（99年2月1日）起算〕。
Q8：父母同為公保被保險人，且於不同時間分別辦理育嬰留職停薪者，可否分別請領育嬰津貼？
A8：查「公教人員保險法」第17條之1第4項規定：「夫妻同為本保險被保險人者，在不同時間分別辦理同一子女之育嬰留職停薪並選擇繼續加保時，得分別請領。」是以，夫妻若同為公保之被保險人者，並於不同時間分別辦理育嬰留職停薪者，即得依上開規定分別請領同一子女之育嬰津貼。
Q9：公保被保險人分別98年8月1日前後二次育嬰留職停薪，可否請領二次津貼？
A9：按公保育嬰留職停薪津貼係自98年8月1日起施行，是以，被保險人於98年8月1日起處於育嬰留職停薪期間，可依公教人員保險法之相關規定請領該育嬰津貼。
例：被保險人某妞分別於94年8月1日起至96年7月31日止以及98年6月1日起至100年5月31日辦理二次育嬰留職停薪，其首次於94年8月1日起至96年7月31日之育嬰留職期間，因公保尚未開辦育嬰留職停薪津貼之業務，故無該項津貼可資請領；至於98年6月1日起之育嬰留職停薪期間，則係自98年8月1日起適用公教人員保險法之相關規定，於參加公保年資滿1 年以上，養育3足歲以下之子女，並選擇繼續加保，方得請領育嬰津貼。
Q10：公保被保險人留職停薪期間選擇續保或退保，其權益有何不同？
A10：1、選擇續保者：
   （1）保險費：育嬰留職停薪被保險人，僅須繳納自付部分之保險費，並得選擇按月繳付或遞延3 年後繳付；非育嬰留職停薪被保險人則須按月繳納全額保險費。
   （2）保險年資：續保期間保險年資銜接計算。
   （3）現金給付：如發生殘廢、養老、死亡、眷屬喪葬及育嬰留職停薪等五項保險事故時，可請領給付。
     2、選擇退保者：
   （1）保險年資中斷。
    （2）如發生保險事故，不予給付。
留職停薪      原因消失





核定後，會相關單位知悉及辦理後續事宜





※未授權自行核定（兼任人事人員）之學校：備齊應備文件後，行文本府（人事處）辦理。


※授權自行核定（專任人事人員）之學校：復職核定函。





簽陳機關首長同意








留職停薪


期間屆滿











學校人事人員應於留職停薪屆滿前30日預為通知留職停薪人員





核定後，會相關單位知悉及辦理後續事宜





※未授權自行核定（兼任人事人員）之學校：備齊應備文件後，行文本府（人事處）辦理。


※授權自行核定（專任人事人員）之學校：留職停薪核定函。




















簽陳機關首長同意





教師有育嬰、侍親、進修、延長病假期滿、依親、應徵入伍及其他情事擬留職停薪











留職停薪人員，應於留職停薪期間屆滿前20日內，或留職停薪原因消失之日起20日內，向服務學校申請復職





擬延長留職停薪期限





申請復職
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