
人事室公務信箱 <gaoffice01@nkust.edu.tw>

【公告事項】--各單位進用之專案工作人員，得使用本校電子簽到系統及人事資訊系統(以
下簡稱本系統)管理差勤；未列入本系統管理而由各單位自行管理差勤者，將自112年3月
6日起，關閉該等人員之線上申請出差功能，詳如說明，請查照惠辦。
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附 件： 1-國立高雄科技大學專案工作人員出差請示單

主 旨：【公告事項】--各單位進用之專案工作人員，得使用本校電子簽到系
統及人事資訊系統(以下簡稱本系統)管理差勤；未列入本系統管理而由各單
位自行管理差勤者，將自112年3月6日起，關閉該等人員之線上申請出差功
能，詳如說明，請查照惠辦。

說 明：

一、查勞動基準法第30條第5項規定:「雇主應置備勞工出勤紀錄，並保存五年。」爰自行管理專案工作人員差勤之用人

單位，應落實管理渠等人員之簽到退、各類請假、出差及公出申請，相關紀錄並應由用人單位妥為保存5年，始符規

定。

二、為避免管理權責不明及出勤紀錄保管單位不一致，爰自112年3月6日起，將關閉由用人單位自行管理差勤之專案工

作人員於本系統申請出差之權限，並請配合辦理事項如下:

    (一)目前在簽核中的線上出差單，請持續追蹤並應於上開日期前完成簽核程序，如未能及時完成線上簽核程序者，

請改以紙本申請。

    (二)自112年3月2日起，請勿再於線上申請新的出差單，提出者予以駁回。 

三、建議專案工作人員差勤列入本系統管理，並依循本校差勤管理制度，未列入本系統管理者，請用人單位依說明一所

示落實管理差勤相關事宜。

四、檢附專案工作人員出差請示單範本以供參考運用。

https://officemail.nkust.edu.tw/UploadFile/26315/1-%E5%9C%8B%E7%AB%8B%E9%AB%98%E9%9B%84%E7%A7%91%E6%8A%80%E5%A4%A7%E5%AD%B8%E5%B0%88%E6%A1%88%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E4%BA%BA%E5%93%A1%E5%87%BA%E5%B7%AE%E8%AB%8B%E7%A4%BA%E5%96%AE.doc


 

 

 

 

人事室第三組 敬啟
聯絡人：蔡孟臻
分機：12392
e-mail：m090285@nkust.edu.tw
※此為系統信箱，請勿按直接回覆，有任何問題請逕洽承辦人，謝謝!
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