通知

惠請兼職行政教師及職員遵守如下出勤規定：

一、教職員出勤管理要點：

（一）兼行政之教師及職員每日上班時間應滿8小時，中午12時至13時全體休息。

配合本校作習時間，每日出勤之起迄時間如下：
1.上午上班時間：08:00至12:00。

2.下午上班時間：13:00至17:00。

（二）進修部人員，每日出勤之起迄時間：由14：00至22：00。

（三）為符學校教學需求，加強行政服務，並配合學校校務運作之必要，各處室單位主管得因應業務需要調整各處室兼行政之教師及職員每日出勤之起迄時間，但每日上班時間仍須滿8小時。
（四）本校兼行政之教師及職員超過上班辦公時間(上午08:00；下午13:00；進修學校人員為14：00)者，視為遲到；下班於17：00以前離開者（進修學校人員為22：00)，視為早退；遲到或早退未辦理請假手續者，應視為曠職。但有職務上之理由或其他特殊情形，經查屬實並簽報核准者，不在此限。

二、教職員工寒暑假彈性上班注意事項：

（1） 日校核心上班時間為08:00至12:00及13:00至17:00等2時段；進修部核心上班時間為下午14:00至22:00。

上(下)班可彈性時段:

1.日校:

(1)上班時間:008:00~08:15   (2)下班時間: 17:00~17:15

2.進修部:

(1)上班時間: 14:00~14:15   (2)下班時間: 22:00~22:15

（2） 為配合寒、暑假期間實施彈性上班，於非寒、暑假上班期間，增列中午12：00至13：00或下午17：15至17：45（進修部增列中午13：00至14：00）為業務值勤時間，前開業務值勤時數僅限於寒、暑假實施彈性上班期間之下午時段實施補休，並不得保留至下一學年度或申請改發加班費。

（3）  寒、暑假實施彈性上班期間申請補休者，原則任職期間調查1次，期間內有變更者，應請向人事室提出申請，並請實際業務值勤情形辦理簽到，且有延長服務之業務值勤紀錄。無延長業務值勤簽到紀錄者，寒、暑假實施彈性上班期間仍應全日到班。

（4） 寒暑假下午實施補休人員，由各處室主管依業務需要嚴密控管及預做適當安排，並應落實職務代理人制度及保持應有人力，以使業務正常運作，不影響師生權益及不降低行政效率。
三、宣導：公立高級中等以下學校教師成績考核辦法摘要

第　四　條         
　　　　教師之年終成績考核，應按其教學、訓輔、服務、品德生活及處理行政等情形，依下列規定辦理：
　　　　一、在同一學年度內合於下列條件者，除晉本薪或年功薪一級外，並給與一個月薪給總額之一次獎金，已支年功薪最高級者，給與二個月薪給總額之一次獎金：
　　　　　　(一) 按課表上課，教法優良，進度適宜，成績卓著。..

(四) 事病假併計在十四日以下，並依照規定補課或請人代課。..

(七) 按時上下課，無曠課、曠職紀錄。

二、在同一學年度內合於下列條件者，除晉本薪或年功薪一級外，並給與半個月薪給總額之一次獎金，已支年功薪最高級者，給與一個半月薪給總額之一次獎金：..
(四) 事病假併計超過十四日，未逾二十八日，或因重病住院致病假連續超過二十八日而未達延長病假，並依照規定補課或請人代課。….

三、在同一學年度內有下列情形之一者，留支原薪：

　　(一) 教學成績平常，勉能符合要求。

　　(二) 曠課超過二節或曠職累計超過二小時。

　　(三) 事、病假期間，未依照規定補課或請人代課。

　　(四) 未經校長同意，擅自在外兼課兼職。

　　(五) 品德生活較差，情節尚非重大。

　　(六) 因病已達延長病假。

　　(七) 事病假超過二十八日。

附註：敬請教職員工同仁，按時出（退）勤/上下課，感謝你的付出，再次謝謝！
