單位：嘉義市蘭潭國民小學人事室
SOP-16-1: 教育人員留職停薪及復職申請作業
	一、處理流程


	


	二、法令依據

教育人員留職停薪辦法

	三、作業注意事項

（一）留職停薪人員於留職停薪期間因留職停薪原因消滅，應於原因消滅之日起二十日內，向服務之學校、機構申請復職，服務之學校、機構應於受理之日起三十日內通知其復職，留職停薪人員應於服務之學校、機構通知之日起，三十日內復職報到；其未申請復職者，服務之學校、機構應即查處，並通知於三十日內申請復職。
（二）教育部99年8月11日台人(二)字第0990128405號函釋規定：「教師申請育嬰留職停薪期間，每次以不少於6個月為限，但如可請求之期間不足6個月(如子女為2歲8個月)或因特殊事由經與服務學校協商合致者，得不受『每次以不少於6個月為限』之限制。」。
（三）兼行政職務教師經核准留職停薪三個月以上未滿六個月者，得視校務運作需要免兼行政職務；留職停薪六個月以上者，應免兼行政職務。


	四、使用表格

    動態登記書


103年09月訂定





教師有育嬰、侍親、進修及其他情事擬留職停薪





簽陳本校校長同意





 擬延長留職停薪期限





 申請復職





期間屆滿前或留職停原因消失





陳報教育主管機關核定備查





陳報教育主管機關核定備查
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