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臺東縣大王國中教職員工臨時外出辦法

1、 大王國民中學（以下簡稱本校）教職員工於上班時間內，因公事必須外出處理，依本辦法辦理。

2、 本校教職員工因公外出，應事先填妥各處室之『因公外出登記簿』，載明外出起迄時間、地點、辦理事項等，送單位主管核准並口頭告知人事管理員始得外出。

3、 因公外出之時間，以二小時為限。

4、 教師因公外出，以無課務為原則，若有課務須自行調課，並知會教設組。

5、 因公外出，應隨身攜帶行動電話機，以方便緊急聯繫。

6、 因故無法於兩小時內返校時，應先行與人事聯絡並經校長同意，於返校後立即補辦請假手續。

七、本辦法經校長核定後實施，修正時亦同。
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