臺北縣中和市積穗國民小學行政人員寒暑假彈性上班注意事項 

0980811訂定

一、依據：依臺北縣政府教育局97年8月5日北教人字第0970567969號函辦理。

二、目的：考量寒暑假期間教師及學生到校時間減少，學校行政業務需求相對減少，基於資源有效運用，寒暑假期間學校行政人員（含教師兼行政人員），在上班時間總時數不減少之原則下，採彈性調整上班。

三、實施要點：

（1） 本校正常上班時間為上午08:00至16:00。

為不影響民眾及師生權益或洽公需要，中午不休息。

（二）開學後延長服務之加班時間（7:30-8:00或16:00-16:30），依加班時數作為寒暑假彈性上班輪休之依據。無加班紀錄者，寒暑假須依規定上下班。

　  （三）因考量財源狀況，前述延時加班時數，不得請領加班費。

（四）上班時間因特殊需要調整者，得經校長核准，不在此限。

四、配套措施：

學校行政人員因採行彈性上班有關配合措施，應切實遵行：

(一)學期結束後1週及開學前1週，行政同仁應全日上班。

(二)寒暑假期間本校教、學、總、輔各處彈性調整上班時間均應維持適當人力，維持每日辦公8小時，不得影響民眾洽公及師生權益，不降低行政效率。
（三)寒暑假期間重要行事應全日上班不實施彈性調整上班時間。
五、本注意事項經　校長核定後實施，修正時亦同。
