高雄市新光高級中學  教職員「出勤規則」
100年2月修訂

一、本校教職員上下班時間如下，請遵守本規則規定事項。

(1)導師：
上午七時二十分開始，至中午十二時止。下午十三時十分開始，至下午十六時三十分止。

(2)處室主任、組長、行政職員：

上午七時四十分開始，至中午十二時止。下午十三時十分開始，至下午十六時三十分止。

(3)專任教師：

上午七時五十分開始，至中午十二時止。下午十三時十分開始，至下午十六時三十分止。

二、第八節輔導課上課教師，請於下課後再打卡；導師應參加升旗,隨班行動。

三、教職員均應於上下班時間打卡，不得代打卡，如發現代打卡，託人者予以曠職論處，代打卡者記小過乙次，雙方並列入考核。

四、教職員如逾規定上班時間十分鐘內到校者為遲到並依規定請假，以30分鐘計算；逾三十分鐘到校者為曠職；下班時間十分鐘前離開者為早退，三十分鐘前離開者為曠職。遲到、早退六次以曠職半日論。曠職人員除應按日扣除薪俸外，其連續曠職達七日或一學期曠職合計達十日者，應予免職。
五、遲到者如係交通工具誤點或有其他不可抗力之事實，經申訴理由報請校長核准後得視為不遲到。
六、教職員出勤，如因不可抗力之事實延誤，無法準時到校打卡者，得提出事實證明向人事室申訴，校長核准之。
七、教職員工出勤資料每月呈閱一次，學年終了公佈一次作為考核之依據，違反本辦法情節重大者，由人事室報請校長召開教師評審委員會議處。

八、上班時間，教職員有事外出，每次時間不可超過2小時(必須是無課時間)，外出次數每學期以18次為限。外出時間、次數超過者，應按規定請事假，公假不在此限。
九、教職員同仁有事外出，應向單位主管報備，在人事室填寫臨時外出單，一張交給守衛，始可外出。
十、本辦法經校長核准後實施，修正亦同。
