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港明高級中學行政人員休假辦法

1、 目的：
參照『行政院與所屬中央及地方各機關公務人員休假改進措施』審訂合於本校行政人員休假辦法。

2、 範圍：
本休假辦法適用於本校編制內行政人員。
3、 定義：
編制內行政人員係指本校編制內校長、秘書、職員、工友、教師兼主任(不含主任教官)、教師兼組長(不含教官兼任組長)。
擔任行政職務服務年資係指實際真正擔任行政工作年資，不含未擔任行政職務之專任教師年資。
4、 作業流程：無
5、 作業內容：

5. 港明高級中學行政人員休假辦法

91.08.24訂定

91.08.24第十三屆第四次董事會議通過
5.1  本校行政人員（主任、組長、職員）在本校擔任行政職務服務年資已滿一年者，每年應給休假七日；滿三年者，自第四學年度起，每年應給休假十四日；滿六年者，自第七學年度起，每年應給休假二十一日；滿九年者，自第十學年度起，每年應給休假二十八日；滿十四年者，自第十五學年度起，每年應給休假三十日。

前項休假，以在寒暑假期間實施為原則，惟在不影響教學及校務推展之情形下，經單位主管轉校長核定之。

5.2  因本校校務、課務繁忙，不排訂休假，得視個人需要請假，可抵休假。

5.3  不休假加班費比照現行國立高中標準發給。

5.4  91.08.24之前本校休假辦法廢除。

6、 參考資料：

行政院與所屬中央及地方各機關公務人員休假改進措施【KM-00-G1-004】
7、 附件：無






