國立臺北商業大學進修推廣部、高商學校差勤管理要點

93年2月19日92學年度第2學期第1次行政會議審議通過

103年6月12日102學年度第2學期第9次行政會議通過

一、本要點係依據行政院九十一年八月九日修正發布「行政院暨所屬機關公務人員平時考核要點」暨行政院、考試院九十一年八月三十日修正發布「公務人員週休二日實施辦法」規定辦理。

二、本校進修推廣部、高商學校上班日數為週一至週五，每週上班五天，自上班刷卡至離校刷卡，應足八小時。

三、為增進行政效率與提振工作士氣，在不影響為教師、學生服務之原則下，比照日間學制採行彈性辦公時間；彈性辦公時間依下列規定辦理：

（一）彈性上下班時間：下列時間內自由陸續上、下班（簡稱彈性時間）

上班：自下午一時三十分至二時三十分

下班：自夜間九時三十分至十時三十分

（二）核心上班時間：下午二時三十分至夜間九時三十分（此段時間內各單位人員均應在勤。）

（三）請假計算時間：

1. 全日請假：按正常上班時間辦理。（即下午二時至夜間十時）

2. 半日請假：分為上半段二時至六時，下半段為六時至十時。

3. 按小時請假：

（1） 未開始上班即行請假者：一律不具彈性，按正常上班時間自下午二時起算至三時整以前上班者，應請假一小時，三時零一分至四時整以前上班者，應請假二小時，餘類推。

（2） 已上班一小時以上才請假者：以八小時扣除當日刷卡上班至離校刷卡下班時間計算請假時數。

（五）上下班刷卡規定：

4. 刷卡次數：每日實施刷卡二次，上班及下班各刷卡一次。

5. 請假、休假、出差或公出均應事先辦妥差假手續送人事室登錄。凡於辦公時間內到勤或提早退勤者均應依實際到離校時間刷上、下班卡。

6. 刷卡應親自為之，若發現或經檢舉有代刷卡情事，代刷卡及被代刷卡者如屬編制內職員，第一次均記過一次，再犯者視情節輕重加重處分。如屬約聘僱人員第一次扣薪三日，再犯者比照上述規定處分。

7. 因臨時狀況逾規定辦公時間到勤者，仍應於到校時刷卡，並依前開規定請假，未辦理請假者，以遲到或曠職登記。

8. 忘記刷卡（漏刷）人員，應自行填報登記單，經服務單位主管核章後送人事室登錄，每月上下班如有漏刷三次以上記錄者，由人事室送請各該單位主管參閱，並列入年終考核重要憑據。

9. 忘記帶卡或卡片毀損無法刷卡者，請親自至人事室索取臨時卡代替，用畢後隨即歸還。

10. 新進人員於報到時繳交照片一張，以便製作識別證，在證件未製妥前，請至人事室領取臨時證代用，俟領取新證時臨時證一併繳回。

11. 實施彈性上班人員，全日上班應足八小時，半日上班應足四小時，上班不足上開時間者，除請假者外，視為曠職。

12. 本要點實施後各單位應嚴格管制加班，惟業務上如有特殊需要，應由各一級單位主管事先核實指派，填送加班申請單，並詳實填明加班起迄時間，（不足一小時者不計），俾利核算加班時數。

四、實施對象：全體夜間上班之職員、教師兼行政主管均納入實施。

五、本要點經行政會議通過後實施，修正時亦同。     

