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附 件：

主 旨：【公告事項】--有關本校出勤異常通知、出勤缺失處分書及銷假等事宜，請查照。

說 明：

一、出勤異常通知及出勤處分通知書寄發時間如下:

(一)出勤異常日之次日，寄發【簽到退異常通知】。

(二)每⽉1⽇寄發前月份【出勤異常待補正通知】，提醒同仁應於當月20日前處理出勤異

常，逾期無法再補正。(例如:12月1日寄發11月份出勤異常紀錄，提醒同仁應於12月20日

前處理出勤異常。)

(三)每月最後1日寄發前月份【出勤缺失處分書】，依實際情形註記為遲到、早退或曠

職，除列入年度考績(核)參考外，並依相關規定處置。(例如:12月31日寄發11月份出勤缺

失處分書。)

二、銷假或修改假單申請程序:

(一)已完成線上簽核流程之假單(已核准)，欲銷假或修改時，應於原訂請假/出差日期

18:00前，以E-mail向人事室提出申請。

(二)已送出但線上簽核流程尚未完成，欲銷差(假)或修改時，由申請人逕自至人事資訊系

統/請假(查詢/修改)或出差(查詢/修改)，進行資料修改。

三、綜上，請各單位確認所屬同仁個人基本資料是否完整，俾利即時接收相關訊息通知。(位

置:校務系統/登錄/個人通訊資料維護)



人事室第三組 敬啟
聯絡人：鄧涵勻
分機：12394
e-mail：flyaway717@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!

mailto:flyaway717@nkust.edu.tw

