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01 差勤規範

校內使用手機或電腦

• 連結學校wifi (iKMU)

• 連結校務系統→點選【職員快速簽到】→登入帳號密

碼(職號/預設密碼為身份證字號，英文字母為大寫)

• 點選【點此簽到】或【點此簽退】

工作時間：0800-1730 / 午休時間：1200-1330

上、下班務必記得進行簽到、簽退，如忘記打卡需用

以個人休假或加班補休半小時方式註銷未簽到或未簽退紀錄

出勤簽到、簽退
差勤業務承辦：朱怡蓓組長(分機2068)

https://wac.kmu.edu.tw/


01 差勤規範

工作時間：0800-1730 / 午休時間：1200-1330

請假需知

新進職員第一次請假前，需先

• 至校務系統 T.1.2.03.代理人維護維護請假期間代理人

• 至校務系統 T.1.2.04.請銷假單線上審核流程設定設定假單審核主管( 請參照請假審核層級 )

請假單區分

• 以【日】計，請假為一天或半天，請點選T.1.2.05.請假（以日計）

• 以【時】計，請假除4小時或8小時外，請點選T.1.2.15.請假（以時計）

依本校教職員工請假辦法

第12條，請假應於請假日

前三日填具請假單敘明理

由送出假單，若未能於三

日前送單，請於「未於三

天前請假原因」補述原因，

職員工事後請假請於事發

日起三日內補辦請假程序。

差勤業務承辦：朱怡蓓組長(分機2068)

詳細內容請參閱人資室網頁-差勤資訊

https://wac.kmu.edu.tw/tea/teaper/team1207.php
https://wac.kmu.edu.tw/tea/teaper/team1208.php
https://personnel.kmu.edu.tw/images/donload/new/%E8%AB%8B%E5%81%87%E5%AF%A9%E6%A0%B8%E5%B1%A4%E7%B4%9A1101101.pdf
https://wac.kmu.edu.tw/tea/teaper/team1203.php
https://wac.kmu.edu.tw/tea/teaper/team1215.php
https://personnel.kmu.edu.tw/index.php/zh-tw/%E6%96%B0%E9%80%B2%E6%95%99%E8%81%B7%E5%93%A1%E5%B7%A5


01 差勤規範

工作時間：0800-1730 / 午休時間：1200-1330

彈性班別申請

可視需求與部門主管商議調整出勤時間(上、下班時間)

申請、簽核

• 請於每月 20 日左右維護下月彈性班表 (逐月維護)

• 至校務系統 T.1.2.02.彈性上下班時間維護

• 點選欲維護彈性班別之「年月」(如：11402) →點

選【查詢】→點選【新增】→選填【彈性上下班日

期、上班時間、下班時間、輪值時間、原因備註】

→點選【存檔】→點選【送出彈班申請】

彈班業務承辦：謝孟娟(分機2062)

➊

➋

➌

➍

➎

圖解範例

詳細內容請參閱職員工出勤及加班管理要點

https://wac.kmu.edu.tw/tea/teaper/team1201.php
http://lawdb.kmu.edu.tw/index.php/%E8%81%B7%E5%93%A1%E5%B7%A5%E5%87%BA%E5%8B%A4%E5%8F%8A%E5%8A%A0%E7%8F%AD%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%A6%81%E9%BB%9E


01 差勤規範

工作時間：0800-1730 / 午休時間：1200-1330

注意事項

職員工考核辦法(第六條)

考核期間

• 遲到、早退及未簽到、退次數合計滿5次以上，未滿10次者，不得列為優以上

• 遲到、早退及未簽到、退次數合計滿10次以上，未滿15次者，不得列為佳以上

• 遲到、早退及未簽到、退次數合計滿15次以上，不得列為良以上

• 事、病假合計超過14日者，不得列為優以上

請留意!!!員工出缺勤狀況會影響考核



02 薪資與福利項目

T.1.7.02.個人薪資明細查詢

薪資說明

◼ 薪資發放：按月預付，並於每月1日發放當月份薪資。

◼ 新進職員試用期間不預付薪資，薪資結算日前報到者當月薪資為次月發放；薪資結算日後報到者當月薪資為次次月發放。

範例說明

3/14
入職

4/1
發放3月薪資

5/1
發放4月薪資

6/1
發放5月薪資

6/13
試用期滿

7/1
發放6月薪資
預發7月薪資

薪資結算日前
報到

薪資結算日後
報到

3/26
入職

5/1
發放3月薪資
發放4月薪資

6/1
發放5月薪資

6/25
試用期滿

7/1
發放6月薪資
預發7月薪資

https://wac.kmu.edu.tw/indexrunf.php?runno=teaq1701.php,0


02 薪資與福利項目

生日禮金
編制內職員工、約僱職員生
日當月，發給每人新臺幣五
百元。

員工旅遊補助
經費補助對象及補助標準，
依每學年度員工旅遊補助
公告辦理。

生產補助/獎勵金

• 編制內職員工或其配偶生產時：

除給予生產補助(NT$2000)，第二胎額外獎勵NT$1000，第三胎

以上額外獎勵NT$2000。

• 約僱職員或其配偶生產時：

第一胎給予獎勵金NT$2000 ，第二胎給予NT$3000 ，第三胎以

上給予NT$4000。

子女教育補助
編制內職員工全時在學子女，就讀教育部認可之國內外公私立大專校院
大學部以下學校之肄業正式生，得申請子女教育補助

育兒津貼
編制內職員工、約僱職員：家中有零至未滿六歲子女之，補助每名子女
每月新臺幣一千元，至其滿六歲前一個月止。

T.1.8.04.育兒津貼申請

T.1.8.02.福利金補助申請

就醫優待

教職員工及約僱職員之就醫優
待依本校附屬機構及相關事業
規定辦理。(編制內職員工本人
+眷屬；約僱職員限本人)

T.1.8.01.子女教育補助申請 (依學校公告時程申請)

職員工通過試用期方能享有學校福利項目，詳細內容請參閱職員工福利辦法

員工報到當天
享有就醫優待
福利，眷屬則
需待員工通過
試用期後享有

https://wac.kmu.edu.tw/tea/teaper/team1304.php
https://wac.kmu.edu.tw/tea/teaper/team1302.php
https://wac.kmu.edu.tw/indexrunf.php?runno=team1301.php,0
http://lawdb.kmu.edu.tw/index.php/%E6%95%99%E8%81%B7%E5%93%A1%E5%B7%A5%E7%A6%8F%E5%88%A9%E8%BE%A6%E6%B3%95


數位學習平台

帳號: 職號 / 密碼: 同信箱密碼

登入帳號密碼→點選左上角【我

的課程】選擇新進職員工講習課

程 / 資訊安全教育訓練→點選

【開始上課】

請於入職後一個月內 完成課程培

訓

03 新進職員工講習

https://wm.kmu.edu.tw/mooc/login.php


03 新進職員工講習

補充說明

個資通識資安通識

• 課程培訓時數規範:180分鐘

• 課程測驗規範:70以上

• 課程培訓時數規範:180分鐘

• 課程測驗規範:70以上

完成培訓後可至校務系統 T.K.15.資通安全通識教育訓練統計(個人) 確認是否達標

03 新進職員工講習

https://wac.kmu.edu.tw/tea/teapim/teamP015.php


路徑﹔高雄醫學大學官網→點選 【教職員】

✓ 校務資訊系統

✓ 電子郵件系統

✓ 公文整合系統

✓ 法規資料庫

04 常用系統 / 網站

https://www.kmu.edu.tw/index.php
https://wac.kmu.edu.tw/
https://webmail.kmu.edu.tw/?_task=mail&_mbox=INBOX
https://doc.kmu.edu.tw/
http://lawdb.kmu.edu.tw/index.php/%E9%A6%96%E9%A0%81


04 常用系統 / 網站
路徑﹔高雄醫學大學官網→點選 【行政單位】【人力資源室】→點選

【專區導覽】【職員工教育訓練專區】→點選【線上學習平台】04 常用系統 / 網站

https://www.kmu.edu.tw/index.php
https://personnel.kmu.edu.tw/index.php/zh-tw/
https://personnel.kmu.edu.tw/index.php/zh-tw/%E5%B0%88%E5%8D%80%E5%B0%8E%E8%A6%BD/%E8%81%B7%E5%93%A1%E5%B7%A5%E6%95%99%E8%82%B2%E8%A8%93%E7%B7%B4
https://wm.kmu.edu.tw/mooc/index.php
https://www.leadercampus.com.tw/login


本室業務聯繫窗口

人力資源室
蔡宜玲主任
(分機 2060)

福利考核組
朱怡蓓 組長
(分機2068)

人力發展組
鍾琬媚組長
(分機2061)

差勤、晉升、納
編、綜理福考組
業務

蕭雅禎組員 (分機2070)

敘薪、晉薪、兼任教師保險
加班管理、差旅、就醫優待

謝孟君組員(分機2071)

兼任助理業務、臨時工
獎助生、識別證、臨時卡

陳雅雯辦事員(分機2066)

退休、資遣、撫卹
教職員工保險、員工旅遊

楊雅伶組員(分機2069)

專任計畫人員業務、二代健保
福利補助、子女教育補助

謝孟娟組員(分機2062)

教師借調及評鑑、
新進教師報到、主管聘任

林雅玟辦事員(分機2064)

職員工新聘及報到、教育訓練
職員工輪調及離職、進修業務

鄭羽廷辦事員(分機2063)

教師聘任及離職、教授休假研
究、教師校內外合聘及兼職/課

詹佩姍辦事員(分機2067)

兼任教師聘任、教師續聘
薪資/獎金作業、服務/離職證明

性騷、校庫、教
評會、綜理人發
組業務



歡迎加入高醫大團隊


