財團法人長庚紀念醫院林口醫學中心實習物理治療師

考勤事項及規則
1、 上下班刷卡：
1. 所有實習物理治療師每日上下班應親自到達本工作單位﹝物理治療辦公室﹞打卡。【註：上班時間為早上八時，下班時間為下午五時零分;如有學術活動需提早到達時，以學術活動開始時間為準】 。  
2. 逾上班時間十五分以上始到達工作單位者為遲到，遲到者須請假1小時。

3. 超逾十五分以上始到達工作單位又未辦理請假，及在工作時間內擅離職守﹝或下班﹞者，均以曠職處理。

2、 紙卡遺失及忘打卡之處理：
1. 上、下班如有打卡鐘無法使用、紙卡遺失，忘打卡均應請指導老師證明及核簽打卡證明後，送負責老師處理，否則以曠職處理。
2. 紙卡如有損壞或遺失時，即請負責老師辦理相關事宜。

三、請假：
1.實習物理治療師假別如下表
	假別
	給假日數
	請假原因
	證件
	說明

	事假
	實習期間內，依據學校規定
	因事必須本人處理
	
	事假須於8小時前請妥如有突發狀況無法完成時需指導老師同意方可以事假計但須於假後4小時內完成請假手續

	病假
	實習期間內，依據學校規定
	因身體不適
	須附繳醫師診斷書
	病假須於8:30前以電話聯絡指導老師或實習協調老師完成報備，方可以病假計

	公假
	實習期間內，依據學校規定
	如兵役體檢、註冊等等
	繳驗有關證件
	公假須於2天前完成請假手續


2.請假之申請：
I.請假應於事前填具「請假單」附繳有關證件呈請當站執導老師簽章核准，並將請假單送交考勤負責老師及實習單位負責人簽章始算完成。但事假、病假未能事先辦理者，應於當日向當站指導老師報備並於隔日補辦請假手續或於經由指派同學代辦之。

II.未辦請假手續而擅離職守者或假期已屆滿仍未銷假、續假者或有虛偽情事者均以曠職處理，並予以懲處。

四、懲處
1. 請假累計時數一學期以2.5天為限(20小時)，20小時中包括事假、公假、病假、喪假及遲到，超過此時數需補實習，補實習時數以請假時數2倍計算。
2. 喪假補實習時數為請假時數。

3. 曠職補時數為曠職時數之5倍，曠職不可包含在合法請假之20小時之內。

4. 忘打卡累計每超過三次以上時，則需以請假1小時抵扣。
5. 未辦理請假手續而未到者以曠職論。
6. 託人打卡或代人打卡者需補實習1小時。
7. 每學期期中將公告一次請假時數累計表，需補實習者可先與當站指導教師聯繫協調補實習時間。

8. 實習結束時，補實習未完成而離站者，將酌扣實習總成績，並告知學校。
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