高雄市路竹區竹滬國民小學行政人員配合寒暑假彈性調整上班處理原則

100年10月25日竹國人字第1000000086號函訂

一、依據：
依據教育部97年1月23日台人（二）字第0970003487B號函及同年7月31日台人（二）字第
0970146066號函及98年1月22日台人（二）字第0980008454號函規定如下：
(一)在全年上班總時數不變之前提下，授權學校因應業務需要擴大教職員工彈性上班時間，學校教職員工於寒暑假以外期間，除應每日上班8小時外，為符學校教學需求，加強行政服務，各校得增列中午時段、下班後延長工時或假日之加班列為服務時間，並得由當事人選擇以加班補休、請領加班費或減少寒暑假到班時間方式處理，公務人員因而配合加班，不受每日上班8小時限制，惟寒暑假期間學校仍應維持每日辦公8小時。
(二)學校如實施前項彈性上班方式，應依下列原則訂定配套措施：

1、學期結束後一週及開學前一週應全日上班。另一週之計算(含例假日)應以休業式（開學日）起往後（向前）計算以為妥適。

2、不影響民眾及師生權益，不降低行政效率。

3、各項訓練進修、休假、加班補休假儘量集中於寒暑假期間實施。
二、目的：
(一) 上班時間更具彈性，兼顧公私生活，使人事服務更趨人性化。
(二) 提振工作士氣與行政效率。 
三、適用對象：
本校校長、兼行政職教師、職員（含約僱人員）及工友，但經校長許可人員，可不
列入實施彈性調整上班。
四、原則：

（一）寒暑假上班時間為學期結束後一週及開學前一週應全日上班。
（二）全年上班總時數不變。

（三）不得影響民眾洽公及師生權益，不降低行政效率。

（四）訓練進修、休假、加班補休假應儘量集中於寒暑假期間實施。

五、實施方式：
實施寒暑假彈性上下班制度，平日上下班時間由上午7:30至下午4:30(增列中午時段為
待命服務時間)，平日維持上班九小時。核心時間為上午8時至下午16時；彈性上班時間

為上午7：00至上午8：00，彈性下班時間為下午16：00至下午17：00。

六、實施寒暑假彈性上班請假時間計算方式： 

（一）全日請假：應按正常上班時間辦理請假（上午八時至十六時）。

（二）請假半日或小時，均以一日9小時推算請假時間：

  1、上午請假：上午半日即7時30分服勤，11時30分即須返校上班。

  2、下午請假：因上午上班時數只有四.五小時未滿五小時，請假時數應為五小時。例如7:30上班者，下午請假半日須自12時30分起算，方可以半日計算。
  3、按小時請假者：以九小時扣除當日實際上班時間，計算請假時數，不滿一小時者以一小時計，例如上午七時三十分上班，下午三時請假，應請假二小時。

 七、配套措施：
  實施寒暑假彈性上下班制度選擇平日上下班時間由上午7:30至下午4:30者，平日維持上班九
  小時須遵守下列規定：
(一) 寒暑假上班時間為學期結束後一週及開學前一週應全日上班，上班時間為上午8時至下午16時；其他日上班時間為上午8時至中午12時（即每日上午全員上班）。並由四處主任負責督導責任。惟當日因故未能到班者，須請假。
(二) 平日維持上班九小時之中午時間為待命服務時間，行政人員並應本主動熱誠之態度，於待命服務時間為師生或家長等提供服務，應積極提供服務，不得拒絕或有懈怠之情形。
（三）寒暑假上下班由學校排定全日輪值表(值班人員依表輪班，如因差假當日無法值班者，應與同事調換後至人事室修改輪值表)；輪值人員須能處理相關人員業務或連絡相關人員解決，務必做到人員彈性上下班、提供全日服務且不降低行政效率為原則。另寒暑假各處室應視業務需求於上班時段酌留必要人力處理業務；如有特殊緊急情況，仍得要求請假同仁返校協助處理；若寒暑其他日上班時間下午時段同仁被要求返校協助處理事務時，該補休予以保留，日後再自行補休。
(四) 寒暑假上班時間為學期結束後一週及開學前一週應全日上班，以不休假為原則。
（五）落實職務代理。
八、本處理原則經校長核定後公佈施行之，修正時亦同。
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