
高雄市立文山高級中學行政人員彈性上班暨差勤管理注意事項 

105 年 7 月 26 日主管會報暨行政會報通過 

109 年 7 月 7 日主管會報通過 

一、為維護公務紀律及差勤管理並提昇行政效率，依據「高雄市立高級中等以

下學校教職員出勤差假管理要點」、教育部 99年 7月 30 日台人(二)字第

0990124376 號函規定，特訂定本注意事項。 

二、本注意事項適用本校兼行政職務教師、公務人員；技工、工友及臨時人員

得比照職員辦理。 

三、上下班時間規定： 

(一)平常日（正常上班時間為上午 8時至 12 時，下午 13 時至 17 時）： 

1.兼行政職務教師： 

(1) 核心上班時間：上午 8時至 12 時，下午 13 時至 16 時 10 分。 

(2) 彈性上班時間：上午 7時 10 分至 8時，下午 16 時 10 分至 17 時。 

2.職員： 

(1) 核心上班時間：上午 8時 10 分至 12 時，下午 13 時至 16 時 50 分 

(2) 彈性上班時間(限使用資訊化簽到退者)：上午 7時 50 分至 8時 10

分，下午 16 時 50 分至 17 時 10 分。在此彈性時間內職員得自由選

擇其上下班時間。 

3.上開核心上班時間所有教職員除請假、公差（出）者外，均應全員在

勤。 

4.如應業務需要或個別需求(如有懷孕、具身心障礙證明、有照顧幼兒或

年長者等需求)，得以書面提出放寬彈性上下班時間之申請，並送校長

審酌校務推展情形為准駁決定。 

(二)寒暑假期間（含學期前、後一週）： 

1.正常上班時間：上午 8時至 12 時，下午 12 小時 30 分至 16 時 30 分。 

2.彈性上班時間(限使用資訊化簽到退者)： 

(1) 全日班：上午 7時 50 分至 8時 10 分，下午 16 時 20 分至 16 時 40

分。 

(2) 半日班：上午 7時 50 分至 8時 10 分，一律於中午 12時至 12 時 10

分退勤。 

(3) 上開全(半)日班彈性上班時間內，職員得自由選擇其上下班時間。 

四、請假時間計算方式： 

(一)全日請假：應按正常時間請假，上午 8時至 17 時。 



(二)半日請假： 

1.上午請假：按正常上班時間辦理請假（上午 8時至 12 時）。下午上班

時間為 13時至 17 時。 

(三)下午請假：於 12 時整退勤。使用資訊化簽到退者，上午上班時間為 8

時以前者，於 12 時整退勤；上午上班時間為 8時 01 分以後到勤者，於

上班滿 4小時後下班。按小時請假：未上班即請假者，依正常上班時間

上午 8時起算。其他時間以實際請假時間計算，惟當日上班時間與請假

時間合計需滿 8小時。 

五、寒暑假彈性上班處理原則： 

(一)學期中午休時間（中午 12：00-13：00）各處室如有業務需求延長服務，

其延長服務之時間，得以折抵減少寒暑假到班時間方式辦理。 

(二)學期結束後一週及開學前一週應全日上班；其餘工作日仍應維持每日辦

公 8小時，惟下午上班時間得以學期中延長服務時數折抵。 

(三)各處室應妥置適當人力留守，落實職務代理，不得影響民眾洽公及師生

權益（執勤人員不再另行補休）。 

(四)處室主管就所屬同仁於增加之服務時間，善盡督導管理責任。 

(五)行政人員應將訓練進修、休假、加班補休假儘量集中於寒暑假期間實

施。 

(六)各處室應於寒暑假開始前，將留守人員名單及延長時數紀錄表送至人事

室；留守人員因故無法留守時，應覓妥人員替代，並事先告知處室主管

及人事室。 

六、差勤管制： 

(一)請假、出差應確依「各機關職務代理應行注意事項」辦妥代理工作，不

得影響為民服務工作。但有急病或緊急事故，得由其同事或親友代辦或

補辦請假手續。 

(二)辦公時間中因公外出，須辦妥公出登記手續。 

(三)行政人員除兼行政職務教師及一級主管外，其餘人員上下班均應按時簽

到退，並親自為之，如發現違規代簽(刷)情事，依相關規定懲處。如遇

停電或資訊化簽到退機具設備故障無法簽到退時，由人事室通知改以紙

本簽到退。 

(四)各處室主管就屬員加班、差假之必要性，應確實加強管制及查核。 

七、加強辦公紀律、維護校園安全： 

(一)為維護辦公紀律及提升行政效能，嚴禁上班時間內擅離職守及從事與業



務無關之行為。 

(二)上班期間，遇民眾或家長接洽詢問或接洽電詢電話，應妥為說明並注意

服務禮貌。 

(三)為維護校園安全，上班時間應佩戴識別證。 

八、落實職務代理制度： 

(一)建立職務代理人制度及名冊；請假人員應將工作及資料交代清楚，並提

供聯絡方式，以利聯繫。 

(二)主管應加強工作教導，並實施職務輪調，期使屬員熟悉同仁業務、相互

支援，以發揮職務代理人功能。 

(三)辦理活動時，主管應安排適當人力留守，以使公務正常運作。 

九、為有效落實教職員工出勤管理及加強辦公紀律，由人事室會同處室主管組

成查勤小組，不定期查勤，並將查勤結果列入紀錄，於當日送陳校長核閱。 

十、各處室主管應負責各該單位查勤及維護辦公秩序，並應確實督導屬員出勤

狀況及辦公秩序，如發現有前點規定之情事，應立即處理。遇查勤異常情

形者，應列入當事人平時考核紀錄，並作為年終考績（核）重要參據；並

將出勤異常或違反辦公紀律同仁列為輔導對象，以協助其改正。 

十一、本規定經主管會報通過後實施，修正時亦同。 


