大同大學職工出勤請假辦法
民國96年10月18日行政會議通過
民國97年4月10日行政會議修訂通過

第1條 本校同仁工作時間為週一至週五，每日上午八時至十七時，寒暑假另行規定，採自我管理制度。

第2條 各類請假依大同大學職工請假核假標準表。

第3條 請假核假標準表所定准給事、病假日數，除分娩假外，任職未滿一學年者，依在職月數比例計算，比例計算後未滿半日者以半日計；超過半日未滿一日者，以一日計。每次請假應至少半日。

第4條 各類請假需事先覓妥職務代理人，填具請假單，經主管核准。

第5條 因臨時突發事件，未能事先請假者，應於請假當天託請同仁代辦手續。

第6條 除公假外，各類請假足以妨礙工作者，單位主管得視實際情況，縮短請假天數或暫緩請假。

第7條 特別休假應事先規劃，由各單位於每年12月底前依個人給假天數排定下年度休假，經單位主管確認後，將單位休假表送至人事室存查。若排定休假卻因公務而無法休假時，應自行另定休假日期，無法休完者不給獎金。

第8條 因業務需要，主管指定於工作時間外出勤加班之同仁，應在不影響日常工作，於12月底前擇期申請換休。若無法換休完畢者，折半計算併入下年度，最高以10日為限。

第9條 單位主管得因所屬同仁之工作內容，調整上、下班時間，延長對師生服務之時段，但每日工作總時數不得少於第一條所規定之時數。每單位僅可一人，須事先提出申請，送人事室報請校長核示辦理。
第10條 請假除公假外，應先以換休、特休優先，始可請事病假。單位主管應確實掌握單位人員出席狀況，於考核時斟酌參考。
第11條 本辦法未明訂事項，依相關規定辦理。
第12條 本辦法經行政會議通過後，報請校長核准公佈實施，修正時亦同。
