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人事室經辦業務簡介
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人事業務重點
• 上班時段為08:00~12:00，13:00~17:00。

• 每月5日領薪，遇假日提前

薪資=本月日薪 - 本月假勤扣減(依考勤週期)。

8月薪資(9/5領薪)= 8/1~8/31日薪 – 7/21~8/20考勤假勤扣減

• 薪資查詢網址：http://hr/ (限學校網域)

• 請於報到次月5日以電詢人事室薪資查詢密碼。

• 考勤週期為前一月21日至本月20日，本月24日為
假勤處理截止日，遇假日提前截止。

• 每學年考勤週期為本年7/21至次年7/20。

• 相關假勤請參閱假別一覽表(區分教師、職員)。

• 離職依簽署之契約規定，提前以電子離職單提請
辦理。 3



教師應注意事項

• 每學年補助教師參加與教學相關之研習會費
用7,000元/人，需事前申請。

• 列屬本校之研究案，每學年核給每一研究計
畫案研究公出假28天。

• 教師每學年事假7日、病假不扣薪，但影響
年終考核分數、等級。

• 參加研習會、研究假、實習單位見習，應填
寫公假(請假單代號04)，並於備註欄註明事
由。
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職員應注意事項

• 每日應親自刷卡上、下班，代刷或託人者，
每次記大過乙次處分。

• 以學年計算，忘刷卡每達5次記申誡乙次；
忘帶卡每達5次記警告乙次。

• 申請事假、病假，影響日薪、年終考核及
全勤獎金。

• 每月考勤資料於24日結算(遇假日提前)。

• 每學年補助編制內職員參加與業務相關之
研習會費用7,000元/人，需事前申請。
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人事室網頁簡介
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http://personnel.cgust.edu.tw/bin/home.php


其他細項問題
歡迎洽詢各負責經辦
為您作詳細解答

謝謝！
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