人事附件   花蓮縣花蓮市信義國民小學加班補休辦法  99.9.3
一、依據：

1、94.9.28府人訓字第09401391310號函，重申本縣國民中小學職員寒暑假上班時間
   規定。

  2、依據教育部94年9月16日台人（二）字第0940125449c號函辦理。

  3、查教育部92年12月22日台人（二）字第0920189135號函說明（一）略以，......
     至寒暑假期間學校職員上班時間則在前述全年上班總時數不減少之原則下，授權學
     校依權責調整，職員（含兼行政職務之教師）可以加班補休方式減少寒暑假到班時
     間，惟寒暑假期間仍應維持每日上班8小時。

二、加班時間：

    本辦法所認定之加班時間：

    教師部分

            ①導護老師：7：00-7：40；16：00-17：00

            ②週一至週五：16：00-21：00(當時段領有鐘點費者除外)
            ③週六、日，國定假日。

    職員部份

            ①職員於每天規定上班時間八小時以外時間。

三、加班內容：與行政及教學相關，如備課、公務聯繫、工程事務、導護、訪視評鑑工
              作、成果彙整

四、加班原則：

   1、事先報備，經人事、校長核定。
   2、於上班時間無法完成之時效性事務，必須利用上班以外時間處理者。
   3、一天加班不超過4小時，1個月不超過20小時。
   4、加班之行為除擔任導護不需事先報備外，其他如上班以外時間加班，請敘明加班
      工作內容（與行政及教學相關），必須於預定加班之1週前填妥加班補休登記卡，
      並經校長核可後，始得採計加班時間。
   5、證明人可找在場的學校教職員工核章，以證明加班之事實。
   6、需臨時加班事項(處理校務行政、學生事件等)可由在場的學校教職員工核章，以
      證明加班之事實，事後請校長核可。

     7、擔任導護老師滿1週可擇日補休1日。

五、補休原則：

   1、行政人員以寒暑假補休為宜，如遇學校重要活動，需要協助辦理，則調整補休時
      間。

   2、補休期限為當學期至新學期開學前一日止。

六、說明：

  本辦法主要之意是給予導護老師於辛勞勤滿1週後，彌補休息時間。其他與教學及行政業務相關之部份，原則上應儘量於上班時間有效率的完成。

七、本辦法經校務會議通過並經校長核可後實施，修訂時亦同。
	注意 事項
	一、加班應由單位主管視業務需要事先覈實指派，每人每日加班以不超過四小時為限，一個月累積不得超過20小時。 

二、依規定指派加班，其一次加班或三個月內加班時數累計達四小時者，得在寒暑假期間補休假，不另支給加班費。
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