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第1條 本校教職員，除寒暑假另有規定外，在校上班時間如下表： 
	職    稱
	上班時間(週ㄧ至周五)
	備   註

	專任教師
	上午
	7:40~12:00
	午休12:00~13:30外出可不登記

	
	下午
	13:30~17:00
	

	教師兼導師
	7:20~17:00
	

	行政人員
	上午
	7:30~12:00
	午休12:00~13:30外出可不登記

	
	下午
	13:30~17:00
	

	工     友
	依實際需要總務處規定之
	


第二條  本校教職員上班時間臨時外出者，應依下列規定辦理：
一、臨時外出2小時(含)以內者，應依規定親自覓妥職務代理人員並於外出登記簿上確實登記往返時間等事項；外出2小時以上者請依規定辦理請假手續。
二、臨時外出時間每週不得超過2次，每日、每次不得超過2小時。
三、專任教師及行政人員於午休12:00~13:30外出可不登記，但與臨時外出時段連續者仍應依前項規範辦理，意即臨時外出加上午休外出時數將合計為臨時外出時數且每次不得超過2小時。
四、外出登記地點:導師於學務處，專任教師於教務處，各處室行政人員於處室登記，經單位主管核准後始可外出。
五、教職員因公務外出(含各科歲末聚餐)，一律以公出辦理，請於外出登記簿上註明事由不再另外填具假卡。
第三條  午休期間各行政辦公室應有值班人員留守。
第四條  非上班時間值勤者欲辦理補休，應由承辦單位書面申請經校長核可後始得辦
        理，並應於出勤日後起1年內請休完畢。
第五條 本規定經行政會議通過後陳請校長核可後公布施行，修訂時亦同。
