
111年差勤管理措施

報告單位：人事室
111.3.10
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簡報大綱

貳、增訂忘刷卡次數上限規定

肆、彈性放寬以小時請假
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壹、增訂彈性上班時間、
寒暑假以外期間午休輪值

參、綁定簽到退系統於工作校區

伍、確認早到、延退出勤情形—
訂定簽到退15分鐘緩衝時間

陸、111年度寒暑休



彈性上班時間、寒暑假以外期間午休輪值

正常上班時間：上午自8時-12時；下午13時-17時

午休時間：自12時-13時
(寒暑假期間外應排定輪值人員，為教職員工生提供服務)
彈性上班時間：上午自8-9時；下午17時-18時

核心上班時間：上午自9時-12時；下午自13-17時
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午休時間
輪值

12:00-13:00

08:00-09:00 17:00-18:00

輪值輪值



彈性上班時間輪值表範例
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午休時間輪值表範例
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增訂忘刷卡次數上限
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忘記簽到退或出勤異常人員，應於3日內至人事資訊系統申請補正

每人每年最多18次
(若為學校停電、辦公室網路故障、系統維護中，不計入忘刷次數)



綁定簽到退系統於工作校區
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不定期查勤

為落實差勤管理，未來將不定期以電話、E-Mail查勤

並請各單位於接受查勤時至人事室表單下載本校查勤表單，

於時限內回傳當日在勤(親自簽名)名單。



查勤紀錄表範例
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申請公出及簽到退方式
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跨校區辦公或開會：

個別於人事資訊系統提出申請公出



09:00-15:00申請公出

申請公出及簽到退方式
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公出簽到退方式(公出後須返回工作校區)

08:02

17:02公出前
於工作校區簽退

09:02

14:58

公出完成返回
工作校區簽到

於工作
校區簽退

於工作
校區簽到



13:00-17:00申請公出

申請公出及簽到退方式
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公出簽到退方式(公出後不返回工作校區)

08:38

公出前
於工作校區簽退

12:38

於工作
校區簽到



彈性放寬以小時請假
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當日以小時辦理請假者，須配合上、下班時間及午休時間提出
申請，請假時數加上實際服勤時數合計滿八小時即符合規定。

上班後再行請假者，已核定請假時數與實際服勤時數合計應為
八小時，實際服勤時間不滿一小時者不計入。

17:05
08:05-09:05
請假1小時

14:00-16:00
請假2小時

09:00 18:00

09:00-12:00、13:00-14:00、 16:00-18:00
請假2小時，服勤6小時。合計8小時

09:05-12:00、13:00-17:05
請假1小時，服勤7小時。合計8小時

午休時間
12:00-13:00

午休時間
12:00-13:00



訂定簽到退15分鐘緩衝時間
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勞動事件法第38條規定，出勤紀錄內記載之勞工出勤時間，推定勞工於該時間內

經雇主同意而執行職務。為加強差勤管理措施及免生爭議訂定相關規則：

本校簽到退系統新增欄位



訂定簽到退15分鐘緩衝時間
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簽到退相關規範

上午上班最早以

08:00起算，可提前
於07:45後簽到；下班
時間則依個人

上班出勤之時間計
滿8小時後，於15分鐘
內簽退。

超過每日出勤時間8小
時者，請勾選「超過
之延長工時時間為非
處理公務」或「加班
申請」，否則系統不
予接受



111年度寒暑休
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寒暑休計算方式：

以全年度工作日扣除寒暑假期間及同仁部分差假無出勤日數後，每日午間輪值
30分鐘，並取整數折算日數

全年度扣除寒暑假工作日數為173日

173*30/480=10.8125 酌扣除部分差假無出勤日，取整數折算為10日
併校後實施寒暑假彈性補休(統一寒暑休日)，採低人力留守方式辦理，由各單位
主管依各單位之上班人力（行政單位以一級為單位、學術單位以院為單位）視業
務需要，指派適當人力留守，並落實職務代理制度

統一寒休日數為2日：1/28(五)、2/11(五)

統一暑休日數為8日(暫訂)：7/8(五)、7/15(五)、7/22(五)、7/29(五)

8/5(五)、8/12(五)、8/19(五)、8/26(五)



報告完畢
敬請指教
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