國立桃園啟智學校寒暑假期間彈性休假處理原則

                   94年5月10日94年度第45次行政主管工作會報通過訂定

94年9月13日94年度第50次行政主管工作會報修訂通過第

5、6、7點

96年8月28日96年度第4次行政主管工作會報修訂通過第5、6、7點

一、為符合公務人員週休二日實施辦法等相關規定及配合本校實際辦公時間，並兼顧各處室同仁寒暑假彈性休假之衡平，特訂定本處理原則。

二、本處理原則實施對象為本校教師兼行政人員、職技員工。

三、本校寒暑假辦公時間（與平日相同）：星期一至星期五，自8時至16時止。（中午不休息）

四、本校每年實施寒暑假彈性休假期間，自學期結束後一週開始至開學前一週止。
五、各處室為應業務需要，得經單位主管同意，每日自16時開始增加服務時間，該項增加服務時數每日以半小時為上限，並一律登錄為寒暑假補休時數。(特殊情形者，得另案報陳校長同意，如生輔員等自7:30開始上班者，其7：30至8：00間，一律計為寒暑假補休時數。）

六、本校同仁申請寒暑假彈休者，以4小時為單位（半天），並應於寒暑假下午休畢，不得保留，申請岀國者亦不得以彈休方式前往。另平日加班時數尚在六個月內有效期間者，得與增加服務時數合併於寒暑假請休。
七、各處室申請寒暑假彈休應依實際增加服務情形覈實簽退後，並於當月結束後陳報校長核定。另技工、工友部分由總務處管理登錄。
八、寒暑假彈性休假之實施以不影響校務推展及行政工作為前提，各處室均應妥置適當人力，並落實代理人制度。如有重要業務無法委託處理，仍須親自回校處理，並請各單位主管善盡督導職責。

九、本原則經行政會議討論通過後實施，修正時亦同。
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