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附件：

主旨：重申本市所屬各級學校校長與教職員應落實差勤規定及差

勤管理相關事宜，請查照。

說明：

一、查教師請假規則第2條略以，本規則於公立及已立案之私

立學校編制內，按月支給待遇，並依法取得教師資格之專

任教師適用之。同法第13條略以，教師請假、公假或休假

，應填具假單，經學校核准後，始得離開。但有急病或緊

急事故，得由其同事或親友代辦或補辦請假手續。同法第1

4條略以，教師請假、公假或休假，其課（職）務應委託

適當人員代理。教師無法覓得合適代理人時，學校應協調

派員代理。兼任行政職務之教師請假期間，其行政職務應

由學校預為排定現職人員代理順序。同法第17條略以，本

規則於下列人員準用之：一、各級公立學校校長。...前項

第一款人員請假之程序，由各級主管教育行政機關定之。

二、依「桃園市市立各級學校教師出勤管理要點」規定略以，

各校人事單位在不影響教學活動前提下，每月2次以上主

動查核所屬人員出勤狀況，如發現教師無故缺勤未辦理差
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假手續者，視情節輕重，依相關規定辦理。長期代理教師

之出勤比照專任教師之規定。

三、復依「公務人員請假規則」第11條規定，請假、公假或休

假人員，應填具假單，經核准後，始得離開任所。但有急

病或緊急事故，得由其同事或家屬親友代辦或補辦請假手

續。同規則第12條規定，請假、公假或休假人員職務，應

委託同事代理。機關長官於必要時，並得逕行派員代理。

又依「行政院及所屬各機關公務人員平時考核要點」第8

點略以，公務人員於辦公時間開始後到達者為遲到，下班

時間前離開者為早退；遲到、早退未辦理請假手續者，即

應視為曠職。

四、爰此，請貴校多利用公開會議及校內網路進行宣導外，並

同時落實督導校內差勤等相關規定。

五、邇來，本局常接獲民眾陳情有校長及教職員於上班期間不

假外出或無故未到校情事，考量社會觀感及學生受教權，

請落實人員勤惰管理並加強查核同仁出勤狀況。另請人事

單位適時提醒校長於差假期間之校務應指定處室主任代理

，並利用電子差勤管理系統(WebITR)辦理相關差假申請，

同時敘明差假事由；差假連續超過5日（不含例假日）或

出國，應另案函報本局核備；如係公假或公差性質，請檢

附相關證明文件。爾後查有出勤未依規定辦理者，本局將

視情節輕重嚴懲相關人員。
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