宜蘭縣冬山鄉清溝國民小學出勤管理補充規定

中華民國100年2月16日訂定

一、為利本校教職員工出勤管理之需要，特訂定本補充規定。
二、本校教職員工出勤時間：

	職務類別
	上  午

簽  到
	上    午    上

班    時    間
	下  午

簽  到
	下  午  上

班  時  間
	下  午

簽  退

	教師
	免簽到
	07：50～12：00
	免簽到
	12：00～16：00
	免簽退

	行政人員
	07：50
	07：50～12：00
	１2：40
	12：40～16：30
	１6：30


※行政人員包含兼任行政職務教師、職員及工友。

※校長出勤時間同行政人員，惟免簽到、簽退。
※教師之差假期間為上午08：00～12：00及下午12：00～16：00；行政人員為上午08：00～12：00及下午12：30～16：30。
三、全體同仁應依規定時間出勤，應簽到、退之同仁，並應依規定時間簽到、簽退，不得代簽或預簽。
四、輪值本校導護工作之同仁，於該週導護工作完成後6個月內得以時計補休4小時。
五、為配合本校課後照顧相關業務需要，辦公室應留置人員值勤，並由業務單位主管就本校兼任行政職務教師按週排定該學期之輪值表(值勤時間為每日16：30～17：30)，簽奉校長核定後據以實施。輪值人員按日核予補休1小時，應於6個月內休畢，並儘量於寒暑假期間補休。
六、請假、公差應敘明理由或附相關證明文件，奉准後始能離開工作崗位，因特殊情形或緊急情況應先知會單位主管後始得離去，並請同仁代為辦理差假手續或於事後補辦。因公務短時外出，應登記於公出登記簿(以2小時為限)，詳實記載外出起迄時間、事由、前往地點，並經校長核准。
七、本補充規定所未規範者，悉依宜蘭縣政府所屬各級學校出勤管理要點及相關法令規定辦理。

八、本補充規定經校務會議通過並奉　校長核定後實施，修正時亦同。
