
== 新進人員待辦事項 == 

◎ ＋ Line 

◎ 註冊「臺中市教育服務網 (https://service.tc.edu.tw/)」 

◎ 應繳表件/證件確認 

□ 應繳表件一：新進人員審查簡歷表 

 

□ 應繳表件二：同意書 

 

□ 應繳表件三：未涉案具結書 

 

應攜證件【正本 & 影本(含正反面)，各 1份】： 

□身分證 

□戶籍謄本(記事須保留) 

□身心障礙手冊(無則免附) 

□教師證 

□畢業證書(專科以上所有的學歷) 

□歷年派令或敘薪通知書(含改敘、提敘) 

□歷年成績考核通知書  

□歷年離職證明書或服務證明書  

□留職停薪函(無則免附)  

□軍職經歷證明：退伍令、大專集訓證書或其他(無則免附)  

□現職服務學校在職證明書(非在職則免附) 

□現職服務學校當年 5、6月薪資明細(非在職則免附)  

□玉山銀行存摺封面 

 

◎ 始業式前,登入「雲端差勤管理系統」,依表件四完成設定 
 
 

 

 

 

 

 



表件一 

 111 學年度新進人員審查 簡歷表 

□超額介聘  □市內介聘  □臺閩介聘  □教師甄選  □其它:   

姓      名  性   別 □男  □女 

請貼證件照 

(圖檔) 

身分證字號  出生日期 年月日 

家庭狀況 

□未婚 

□已婚： 

 子女  人 

□依附健保眷屬(不含

本人)  口 

聯絡 

電話 

市話: 

手機: 

緊急 

聯絡人 

姓名:           關係: 

手機: 

通訊地址  

學 歷 
1.大專/科系： 

2.碩士/系所： e-mail  

教師登記 

(檢定)情形 

□證件字號:  年  月  日  字第  號 

□證件字號:  年  月  日  字第  號 

經歷 

與 

考績 

服務學校名稱 職 稱 服務起日 服務迄日 

    

    

    

    

    

    
1.初任公職日期：  年  月  日。任教年資：共  年。 

2.曾任導師職務：共  年；曾任科任教師職務：共  年。 

曾任行政職務：共  年(含校長  年、主任  年、組長  年、借調教育局  年)。 

3.五年內考績（依學年度順序）：  學年四條 1款、  學年四條 1款、  學年四條 1款、  

學年四條 1 款、  學年四條 1款。 

專長科目或領域  1.  領域  科(類)   2.  領域  科(類)    3.  領域  科(類) 

軍職情形 
(請勾選) 

□已退役(役別  )  □未服兵役  □服役中  □免服兵役  □大專集訓  週 

其 他 

1.是否領有身心障礙手冊：□否  □是       

2.是否具原住民身分：□否  □是 

3.是否為省教育會互助會會員：□否  □是   

4.是否參加各區教育會：□否  □是 

★簡歷表電子檔請先 e-mail 至 teapot0214@gmail.com(人事室)；紙本親自簽名，於審查當日繳交。 

 

           本人簽名：                               年    月    日 

 



表件二 

 

同意書 

 

本人（             ，民國     年    月    日生，身分證字

號：             ）為擔任貴校  □專任教師 □代理教師 □代課教師 

□其他                  （依實際情形選填），同意貴校依相關法令規

定，申請查詢本人有無不適任資料或性侵害犯罪登記檔案資料。 

     

此致 

臺中市大肚區瑞峰國民小學 

 

 

立同意書人：                （簽名） 

聯絡手機： 

 

 

中 華 民 國       年      月      日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



表件三 

 

未涉案具結書 

 

本人具結「無」下列情事： 

一、 違反教師法第 14 條第 1項、第 15 條第 1項、第 16 條第 1項、

第 18 條第 1項或第 21 條各款情事。 

二、 因上開各款情事處於調查、接受審查或偵查階段。 

三、 已進入不適任教師處理流程之輔導期。 

以上，如有不實或隱匿，願負法律責任。 

 

此致 

臺中市大肚區瑞峰國民小學 

 

 

立同意書人：            （簽名） 

聯絡手機： 

 

 

中 華 民 國       年      月      日 

 

 

 

 

 

 

 



表件四       

「學校雲端差勤系統」Q&A       111.7.15 更新 

序 Q A 備註 

01 如何連結「學校雲端差

勤系統」？ 

一.瑞峰校網首頁右側  快速連結 區 

 
二. 3C 裝置只要能上網，連結網址後隨時隨地可用 

( https://pemis.taichung.gov.tw/login.aspx ) 

以 連結 

02 「學校雲端差勤系統」

一般使用者教學影片 
網址 https://youtu.be/xhqgo7dSzf4   

03 新進人員基本設定 一.登入： 

  帳號：(同臺中市教育服務網帳號) 

  密碼：Aa123456  

(此為預設密碼；未熟悉系統操作前,請勿更改) 

二.輸入電子郵件(忘記密碼解救用)： 

  (途徑:差勤系統/人事基本設定/個人資訊) 

三.職務代理設定(至少設定 10 人,未設定者將無法請假)： 

  (途徑:差勤系統/人事基本設定/職務代理設定-新增職代) 

  (途徑:差勤系統/人事基本設定/職務代理設定-調整順序) 

 

04 怎麼簽到退(打卡)？ 本校目前設定：不需簽到退  

05 怎麼回到系統首頁？ 點左上角黃色雙人，即回到系統首頁 
教學影片 

00:12:50 

06 視窗跳不出來？ 

教學影片 00:25:58 (解除封鎖彈出式視窗)  或 

 

 

07 需臨時差假，如何處

理？ 

處理順序如下： 

一.課務(或業務)交待職代 

二.通知直屬主管 (如有課務,另通知教學組長) 

三.於系統送出差假申請，或 

請職代協助代為申請(須先互設為職代) 

 
 
 
 

教學影片 

00:26:58 

08 怎麼請假(請補休)？ 

怎麼送出出差單？ 

怎麼送出公假單？ 

怎麼送出公出單？ 

教學影片 00:28:56  

教學影片 00:54:26 

教學影片 00:59:10 

教學影片 01:06:11 (2 小時以內；須因公) 

 

 

https://pemis.taichung.gov.tw/login.aspx
https://youtu.be/xhqgo7dSzf4


09 送出的假單去哪了？ 教學影片 00:02:22；00:41:35  

10 怎麼銷假？ 教學影片 01:07:34  

11 集體公假 不在系統操作 
(均採「事前簽准，事後檢據補登」處理) 

洽教務處 

12 加班 

 

一.處室內部的加班，由個人以加班申請單辦理。 

(途徑：差勤系統/差假申請單/加班申請單) 

二.餘(跨處室加班、導護、輪值..等)不在系統操作 
(採「事前簽准，事後檢據補登」處理) 

 

13 如何下載操作手冊？ 教學影片 00:12:15  

14 請假邏輯？ 一.同一天同一時間點，僅能存在 1 張差假單。 

二.如果 B 當天已為某 A 的職代，B 就不能請假。 

若非得臨時請假，B 必須先做代理業務移轉給某 C，並

經某 C 同意後，B 才可進行請假手續。 

三.我要請假，而我原想設定的職代 1 已請假，我只能點選

職代 1 以外的職代。 

四.請假不足 1 小時，系統會自動進位為請假 1 小時。 

五.某 D 必須先與我互設為職代，才能協助我，代為在系統

上請假。 

六.系統設定班別為 0800-1600。 

ex.上班日第 1 個小時需請假  

→ 請假時段一律填 0800-0900 

ex.上班日最後 1 小時需請假  

→ 請假時段一律填 1500-1600 

ex.需請假半日  

→ 0800-1200 或 1200-1600 

ex.非上開情形則依實際需求填寫  

→ 1010-1410 (系統計為 4 小時) 

  

七.銷假申請單：標的假單簽核流程跑完後，才可使用。 

銷假，是一次銷整張假單。 

      

 

 以下空白   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 


