高雄市三民區鼎金國民小學實施彈性調整上班時間
及寒暑假排班輪值處理要點
103年06月23日行政會議通過
一、依據：
(一)公務人員週休二日實施辦法  
(二)教育部99年7月30日台人(二)字第0990124376號函。 

(三)市府教育局97年8月6日高市教人字第0970030078號函。
(四)市府人事處100年4月18日高市府四維人考字第1000038883號函。

二、目的：

考量學校寒暑假期間教師及學生到校時間減少，學校行政業務需求相對減少，基於資源有效運用，依權責合理調整寒暑假上班時間。
三、實施對象：

本校教職員工（含兼行政職務之教師、職員工、教保員等），惟本校各單位如因業務特殊需要，無法適用本處理要點，應由該單位專案簽奉校長核定。

【※備註：有關教師（級任及科任教師）出勤規定，以配合學生上學/放學時間作息時間為準。】
四、原則：
(一)全年上班總時數不變，每週以40小時為原則。

(二)學期結束後一週、開學前一週應全日上班。

(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：上班時間分為彈性時間及核心時間
（一）為符合全年上班總時數不變前提，本校各單位教職員工每日上班8小時，惟延長工時及超時服務時間列為加班，維持上班9小時，調整彈性上班時間如下：

        1、彈性時間：上午07時30分至08時00分，中午12時00分至12時30分止增列調整為彈性加班服務時間。

        2、核心時間：上午8時至12時，中午12時30分至16時30分。在此核心時間內，所有員工除請假、外勤、公出者外，均應全員在勤。
（二）本校教職員工實施彈性調整辦公時間，在不影響服務品質原則下，得以補休方式減少寒暑假到班時間。
 (三)於上開加班時間遇有師生或家長等人員要求提供服務時，應本主動熱誠之服務態度為其解決問題，如經檢舉服務不良查證屬實者，該時段不列入當日加班時數。
（四）實施彈性上班後之請假方式：

1.全日請假：以8小時計算，按正常上班時間辦理，自08時00分至16時30分止。

2.半日請假：區分上、下午請假，按正常上班時間辦理，均以半日4小時計算。

3.以「小時」請假者：按正常上班時間辦理，核時計算以「小時」為單位（未滿1小時以1小時計）
六、寒暑假期間彈性上班暨補休輪值規定：

（一）學期結束後1週及開學前1週，應全日上班，如期間因事不克到班者，得依規定辦理請假手續。
(二) 有關上開1週之計算：學期結束「休業式」後1週及「開學日」前1週(含例假日及國定假日均應列計)之上班日應全日上班。（休業式、開學日當日不予列入計算）

(三) 寒暑假期間學校仍維持每日辦公8小時，上班時間為：每日上午8時至16時（含學期結束後一週及開學前一週）。核心上班時間為8時至12時，下午時段未排定輪值者不必到班，以補休登記。

(四)寒暑假期間上班時間內，為避免影響民眾及師生到校洽公，本校各單位應視業務需求酌留必要人力處理業務；如有特殊緊急情況，仍得要求補休同仁返校協助處理。
（五）本校教職員於寒暑假期間實施減少到班，應於各學期中確依程序按時彈性上班，且其補休日數僅限於該學年度之寒暑假期間內實施，另彈性上班時數不得重複報支行政加班費。

七、本處理要點經本校行政會議討論通過，簽陳 校長核定後公布實施，修正時亦同。
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