  基隆市中山區德和國民小學教職員實施彈性上班暨出勤管理要點

0931229行政會議議決通過

1、 本要點依據基隆市政府九十三年十一月二十二日九三基府人二貳字第０九三０一二二六六七號函修正「基隆市立學校教師出勤差假管理要點」

     三點訂定及教育部九十二年十二月二十二日台人（二）字第０９２０１

８９１３５號函辦理。。

2、 基隆中山區德和國民小學(以下簡稱本校)為因應業務需要，有效運用行政資源，在不減少全年上班總時數及不影響教學服務品質原則下，彈性調整辦公時間，教職員(行政人員)實施彈性上班暨出勤差假管理除主管機關有關規定外，悉依本辦法辦理。

3、 本校辦公時間調整如下：

(1) 寒暑假以外期間，兼行政職務教師週一至週五，每日上班起迄時間為

上午七時四十分至下午四時廿分；職員比照實施。

    (二) 寒暑假期間，週一至週五仍維持校務正常運作，全體行政人員每日上班起迄時間為上午八時至十二時，下午由各處室安排輪值人員正常上班，輪值表簽奉核准後送人事室備查。。

   (三) 前項期間逢每學期結束後、開學前一週，週一至週五全體行政人員全日上班起迄時間為上午七時四十分至下午四時廿分。

四、學期中因請假(公差、公假除外) ，無法配合實施彈性上班時間者，應於寒

暑假補足上班時數，並作成紀錄，送單位主管覈實認定後副知人事室備查。

五、單位主管對屬員出勤情形應加強督導，凡遲到、早退未辦理請假手續者逕

    依「公務人員請假規則」、「基隆市立學校教師出勤差假管理要點」規定逐

次以書面通知當事人及人事室依相關規定辦理。

六、另年度中因特殊事故（如退休、新進、調離職、請延長病長假或業務特殊    等因素者，另案處理外，餘全體行政人員應依本要點辦理。

七、 本要點經行政會議決議並呈校長核可後自九十四年度起實施，修正時亦同；

如有未盡事宜，依其他相關規定辦理。

基隆市立信義國民中學行政人員94年實施彈性上班說明表

一、94年全年上班日數總計為253日。

二、94年寒暑假上班日數共計53日。

三、94年學期中上班日數總計為200日。

7、 寒暑假開學前一週全日上班，下午上班時數合計40小時。

8、 寒暑假下午輪值，以每人約輪值7次計，上班時數合計28小時。

9、 寒暑假彈性上班每日僅上午上班四小時，下午應補足之上班時數合計為144小時。(53*4 – 40 -28 = 144)
10、 學期中彈性上班，每日增加上班時間45分鐘，200日共增加150小時。(45*200 /60 = 150)
11、 增加之150小時係均無請假紀錄下逐日累計所得，個人請假(如休假---等) 尚須依實際狀況扣除時數，如未補足上班總時數，應自行擇期補足或以請假方式辦理。
