高雄市立左營高級中學教職員工出勤異常通知單
	職稱
	
	姓名
	
	簽收處
	  年  月  日

	異常事實
	一、台端   年   月   日  點  分至   月   日  點  分
□不在勤□遲到□早退□未出席重要集會、活動、研習
□未依規定辦理請假手續 □其他___________________
二、請於三日內(    年   月   日前)陳述理由，經查處單位核處，轉人事室依規定簽陳校長核定。

	法令規定
	一、依「高雄市立左營高級中學教職員工差勤管理辦法」六(五)：請假人員應事先辦妥請假手續，始得離校。但有急病或緊急事故，應知會單位主管(課務另知會教學組)後，得由同事或家屬親友代辦請假手續，或於請假之日起三日內(含假日)補辦請假手續。
二、摘錄「高雄市立高級中等以下學校教職員出勤差假管理要點」第四至第七點有關遲到、早退、曠職、曠課等相關規定於次頁。

	當事人

陳述理由
	簽章：          

    年   月   日

	查處單位意見及
核章
	

	人事室
意見及
核章
	

	校長批示
	


註：本通知單經108.12.16行政會議通過
	摘錄相關法令規定如下

	◎教師請假規則第13條：教師請假、公假或休假，應填具假單，經學校核准後，始得離開。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。請娩假、流產假、陪產假、二日以上之病假、因公傷病之公假及骨髓捐贈或器官捐贈假，應檢具醫療機構診斷書。但於分娩前先請之娩假，不在此限。
◎公務人員請假規則第11條：請假、公假或休假人員，應填具假單，經核准後，始得離開任所。但有急病或緊急事故，得由其同事或家屬親友代辦或補辦請假手續。請娩假、流產假、陪產假、二日以上之病假及骨髓捐贈或器官捐贈假，應檢具合法醫療機構或醫師證明書。
◎高雄市立高級中等以下學校兼任代課及代理教師聘任補充規定第13點：長期代理教師之出勤管理比照專任教師之規定，給假比照約僱人員辦理，但慰勞假不在此限；兼任、代課及短期代理教師，因故無法按時到校授課或執行職務者，應事先經學校同意調整授課時間或由學校另遴人員兼任、代課或代理。
◎高雄市立高級中等以下學校教職員出勤差假管理要點第四點至第七點規定如下：
四、教職員於出勤時間內不得擅離職守，並不得從事與教學或公務無關之行為。教職員於規定出勤時間開始後到達者為遲到，下班時間前離開者為早退，遲到、早退未辦理請假手續，或出勤時間經查勤發現未在勤者，以曠職登記，並應以書面通知當事人。但有正當理由，經查屬實並簽報核准者，不在此限。
五、教師應按課程表授課，並於每節授課開始時，在學生點名簿或教室日誌等相關表冊之任課教師欄簽名。
教師於上課鈴響五分鐘後到堂授課者為遲到，下課鈴響前離開課堂者為早退。但有正當理由，經查屬實並簽報核准者，不在此限。
教師未經學校同意，自行調課、代課者，以缺課論；無故缺課者，除以曠課登記外，應由教務處以書面通知補課。
教師日課表由教務處送人事單位備查，並隨時將教師遲到、早退、缺（曠）課等情形，以書面通知當事人及人事單位。
六、曠職及曠課均以時計算，未滿一小時以一小時計，累積滿八小時以一日計，並按日扣薪；曠職及曠課紀錄應作為年終考核(績)重要參據。
七、教職員應參加學校依法令、校務會議或學校章則等規定舉辦之重要集會、活動及研習等；因故未能出席亦未事先報備或請假者，由主辦單位以書面通知當事人及人事單位，各校並得視情節輕重分別提學校考核會、考核委員會或考績委員會審議。
◎「高雄市立左營高級中學教職員工差勤管理辦法」第四點上班時間規定：
（一）未兼行政教師：上午8時至下午4時整為原則，並配合學生作息。
（二）行政人員（含校長、兼任行政職務教師、職員及工友）：平常日之出勤起訖時間為上午8時至下午5時（9小時），以平日增加服務時間1小時，用於寒暑假減少到班時間辦理補休，實施彈性上班。寒暑假出勤之起訖時間為上午8時至中午12時，下午12時30分至16時30分，已簽准彈性調整上下班時間者，仍應維持每日辦公8小時。
（三）進修部教職員出勤時間為下午3時30分至晚間10時30分，不適用彈性調整上下班時間。
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