
經單位主管核章後，於3日內送人事室登錄
，未於3日內補辦手續者，依實際情況登
錄。

項目 負責人

申請者

申請者

申請者／
人事室承辦人

   

         日間部      07：45~08：15；16：45~17：15

         進修部及進修學院
     週一至週五 14：15~14：45  ;  21：45~22：15
         週六       11：40~12：10  ;  21：40~22：10
         週日        07：40~08：10 ;  17：40~18：10

未開始上班即請假者，上班時間
不再彈性，依上班時間辦理。

辦理時程

隨到隨辦

隨到隨辦

3日內

1.超過彈性上班時間1分鐘
  以上到公者為遲到。
2.超過彈性上班時間10分鐘
  以上到公者為曠職。
3.上班未滿規定時數，提前
    1至10分鐘下班者為早退。
4.上班未滿規定時數，提前
    10分鐘以上下班者為曠職。

如因忘記（漏）未刷卡、公
務需要或刷卡機故障等因素
致未能刷卡人員，應自行填
寫「職員工補簽到退申請單
」。

申請者
隨到隨辦 上班刷卡後確認刷卡情形

下班刷卡後確認刷卡情形

結     案

注意事項：

1.每學年度漏刷卡6次以上者，由人事室送請各單位主管作為考核評分參考。

2.各單位上下班時間，如因特殊業務需要，得由單位主管專案簽請校長核准後辦理。

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

景文科技大學行政人員出勤規定標準作業流程(人 SOP-029) 

依據：景文科技大學行政人員彈性上班實施要點 


