高雄市立三民高級家事商業職業學校教職員工差勤管理要點
101年07月31日訂定

一、目的：為落實員工差勤管理人性化，提升行政效率及工作士氣，培養戮力從公之精神，以提升行政效能及為民服務品質，特訂定本要點。

二、法令依據： 
（1） 公務人員請假規則。
（2） 教師請假規則。
（3） 高雄市立各級學校教職員出勤差假管理自治條例。
（4） 高雄市政府所屬各機關彈性調整上班時間實施作業規範。
三、實施對象：本校教職員工(含臨時人員及代理代課、兼任教師)。

四、上班時間：應教學需要，學生用餐、午休、上學及放學維護學童安全等時間均納入上班時間。
（1） 未兼行政教師：配合本校校務會議通過之上下班時間。

（2） 行政人員（含校長、兼行政職教師及職員工）：
1. 平常日：出勤時間為上午8時至下午17時（9小時）。
2. 寒暑假：學期結束後ㄧ週及開學前一週出勤之起訖時間為8時至16時30分，其餘上班時間應配置適當人力，維持公務正常運作。
（3） 於上班時間內，教職員工除依規定申請差假、公出者外，均應到勤，  在規定出勤時間開始10分鐘後未到者為遲到，20分鐘未到者為曠職；下班時間10分鐘前離開者為早退，20分鐘前離開者為曠職。但有職務上之理由或其他特殊情形，經查證屬實並簽報核准者不在此限。

五、上下班簽到(退)規定：

（1） 未兼行政教師：免簽到退。

（2） 行政人員（含校長、兼行政職教師及職員工）：各處室主管、教師兼任行政人員免簽到退，一般職員及職工，須親自簽到退。

六、差勤管理：

（一）單位主管應確實督導所屬差勤及維持辦公紀律，如有異常，均應儘速立即處理），並由教務、學務、總務、實習、輔導及人事主任組成查勤小組，負責查察，以維辦公紀律，每月至少實施不定期查勤2次，並將查勤結果列入紀錄，於當日送陳校長核閱。查勤人員應本公正客觀態度，依規定抽查項目如下：

     （1）簽到退登記情形。

（2）出勤差假及管理情形。

（3）辦公秩序。

      凡無故不在勤或請假有虛偽情事者，均以曠職處理。

（二）教師授課時由教務處負責查堂，上課鈴響五分鐘後到堂授課者為遲到，下課鈴未響前離開課堂者為早退，上課鈴響十分鐘後到達課堂者，或下課鈴未響前五分鐘離開課堂者視為曠職。教師日課表由教務處抄送人事單位備查，並將教師遲到、早退、缺（曠）課等情形隨時用書面通知人事單位辦理。
（三）查勤結果於陳報校長核閱後，應將擅離工作崗位、曠職、遲到、早退人員及待改進事項，請單位主管追蹤督導考核至改善為止。

（四）請假人員應事先辦妥請假手續，始得離校。但有急病或緊急事故，得由同事或家屬親友代辦請假手續。

（五）因公務需要須外出處理者，應事先登錄公出登記簿，辦妥公出手續，未核實辦理公出手續而不在勤者，以曠職論處。

（七）出差應事先填具出差請示單，經各權責主管核定後始得起程。各單位主管派遣出差人員，應嚴格審核申請出差案件，並以必須實地前往者為限，凡可以電話或文書處理者，不得派遣出差。各處室應落實職務代理人制度，不得因出差影響公務。出差後應填具出差旅費報告表辦理核銷，出差旅費支給標準悉依國內出差旅費報支要點規定辦理。

（八）辦公時間應堅守工作崗位，不得從事與公務無關之私人行為，例如：聚眾聊天、飲酒、不假外出、不按時出在勤、遲到早退、以電腦網路從事私人事務等。
七、本要點陳奉 校長核可後公布實施，修正時亦同。
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