
臺北市立松山高商實習教師出勤管理辦法

一、上下課需至教務處簽到、簽退；8:10前到校，9:00前完成簽到，下午5:00後簽退。

二、假別：

(1)事假：一年七日(半年三日半)，列入假卡。

(2)病假：一年十四日(半年七日)，列入假卡；病假若超過14日得以事假抵扣，備證明以茲准假。

(3)公假：每月固定返校座談、研習活動、外部考試…等，需事先請假。

· 若有特殊狀況需事先與老師溝通協調。

· 全勤者，予以在實習成績總分上加分。

· 超過以上規定天數者，依超過部份，扣實習成績總分。

· 公假校外研習，除返校座談外，一個月以兩個半天為限。

三、請假程序：

請假時，需拿假卡請各指導老師、科主任蓋章後送教務處實驗研究組備查，以完成請假手續。

四、實驗研究組將統計請假資料製成報表，以供實習指導教師參考。

五、實習老師需與實習輔導教師保持密切連繫，對於行蹤盡告知義務。
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