新北市立新北高級工業職業學校差勤管理注意事項
一、目的：
    為加強本校教職員工差勤管理，維護辦公紀律，提升工作效率與服務效能，特    訂定本要點。 
二、實施方式：

    為維護學生安全及受教權益，教職員應依規定時間出勤，每日出勤之起訖時間，應配合學校校務運作及教學需要實施。教職員每日出勤8小時，每週出勤時數40小時為原則。
（一）日校出勤事項:
  1.兼任導師:每日出勤時間不低於8小時原則下，應依學務處排定學生作息出勤。
  2.專任教師:上班時間為自08:10起至16:10止，由各該督導處室自主管理。
  3.兼任行政職務教師及職員:上班時間為自08:00起至17:00止。
    另配合行政人員寒暑假彈性上班，延長服務之上班時間30分鐘，作為寒暑假彈
    性上班輪休之依據，由各處室自主管理。
（二）進修部出勤事項:由督導進修部自主管理。
  1.兼任導師:每日出勤時間不低於8小時原則下，應依進修部排定學生作息出勤。
  2.專任教師:上班時間為自14:30起至22:30止。
  3.兼任行政職務教師及職員:上班時間為自14:30起至22:30止。
另配合行政人員寒暑假彈性上班，增列每日下午14:00至14:30時段為提前服務之上班時間30分鐘，作為寒暑假彈性上班輪休之依據，由進修部自主管理。
（三）本校兼任行政職務教師、公務人員、專任教師應準時上下班，如有虛偽情事者，應予懲處。
（四）未實施線上請假專任教師應填具差假單，經核准後，始得離校；已實施線上請假兼任行政職務教師及職員，應至新北市政府教育局校務行政系統線上請假，經核准後，始得離校；校長得就請假人之事由與學校業務考量，決定是否准假。除有急病或緊急事故，得由其同事或親友代辦或補辦請假手續；並於事後3日內補辦請假手續，其餘均應事先完成請假手續。

（五）辦公時間中因公外出，必須填寫公出登記簿並經單位主管簽章後，始得離校。

（六）加班規定：

1.在辦公時間外必須加班者，應事先提出具體事由及加班申請，經校長核准後始得辦理。

2.視職務屬性之超時加班以「時」為計算單位，未滿1小時不計加班時數。

3.為兼顧同仁身心健康及辦公效率，每日加班以4小時為宜，每月以20小時為限，且加班時數應於加班後1年內補休完畢，逾期視為放棄。
三、其他：

（一）請假依「教師請假規則」、「公務人員請假規則」及其他相關規定辦理。
（二）技工、工友、其他臨時人員由總務處及各該僱用單位依有關規定或本要點管理。
四、本要點經行政會議通過後，陳請校長核定後實施，修正時亦同。
PAGE  
1

