同德高級中等學校教職員出勤差假補充規定
民國96年10月11日制訂

民國97年03月17日修訂
民國103年8月18日主管會報修訂通過
民國106年10月30日主管會報修訂通過
1、 教職員工（司機、守衛另訂）應依照規定時間出勤。自96年10月份起試行指紋辨識器，於96年11月正式起用。
2、 教師每日上午七時三十分上班，下午四時三十分下班，兼任行政職務教師及職員工（司機、守衛另訂）每日上午八時上班，下午五時下班。有特殊任務者，得由各業務單位主管簽請核准後辦理。進修部教職員工每日上、下班時間為下午三時至夜間十時十分。（目前學務處人員及各處室安排一人上班時間為AM07:30~PM04:30）
3、 在規定出勤時間開始後未到者為遲到，下班時間前離開者為早退，上班時間十分鐘後未到者即應辦理請假手續，如未辦理請假手續者，即視為曠職，曠職缺課者按日扣除薪給。每月遲到、早退累計達三次者扣除半天薪給。
4、 請假日數之計算方式每滿八小時折算一日，不足半小時以半小時計算（即請假時數以30分鐘為1單位）。
· 因遲到請假者，應於當天辦理補假手續，以事假辦理，逾期者即以遲到辦理。

· 病假後須於三個工作天內完成補假手續，特殊情況須經核准。

· 辦理請假手續（除遲到、病假外）須於請假前完成，特殊情況須經核准。未於假前提出申請者，須事先通知人事單位，並於假單上敘明請假原由。
· 在上班時間內因公務外出者，均須辦理公假手續，如有發現未經辦理公假手續而不在勤者，即以曠職論，並依規定扣薪。特殊情況須經核准。               招生期為招生業務須於上班時間辦理外出者應辦理請假手續，招生休假依教職員招生績優休假獎勵辦法辦理。
導師家訪、招生收件、國中拜訪等應到校打卡簽到後始能請假外出，並應返校打卡，特殊事由經簽准者不在此限。

· 出國人員需經簽核並以事假辦理（至多十四日含假日），暑假期間得以行政休假、招生休假申請。

五、臨時請假（病假或突發狀況需請事假者），請於當日早上七時前通知教務處教學組及學務處訓育組、單位主管，並知會人事室。   

六、請假、遲到、早退等記錄列入學年度考核重要依據。

