佛光大學
職技人員辦公出勤管理辦法

95.03.22九十四學年度笫十次行政會議通過
95.08.09九十五學年度第一次行政會議修正通過

95.08.30九十五學年度第二次行政會議修正通過
95.12.26九十五學年度第六次行政會議修正通過

第一條　佛光大學（以下簡稱本校）為配合實施電腦化差勤管理建立完善周密之出勤管理制度，在不影響為教職員生服務的前提下，於學校內部實施公平合理的差勤制度，以提高行政效率與服務品質，特訂定本辦法。
第二條　實施對象：本校編制內職技員工、約聘人員，一級單位主管可免簽到及簽退。
第三條　實施方法：

辦公時間之規定：每週上班五天，週一至周五每天上班7.5小時，正常配合時間為上午8時至12時，下午13時30分至17時，並採彈性時間如下： 上午8時00分至8時30分，下午17時00分至17時30分，每日必須上足7.5小時。

第四條　本校各單位職技員工（一級單位主管除外）上下班一律以本校網路簽到退系統辦理簽到或簽退，以作為出勤之紀錄依據。
第五條　每人每日均應簽到及簽退。

假日值班（加班）人員亦應於上下班時簽到及簽退，以利計算值班（加班）時數。
第六條　特殊情況經校長核准後，可另排訂上下班時間，亦須於上下班時簽到及簽退。
第七條　簽到或簽退時如經查獲有代簽情事者，予以考績丙等處分。
第八條　凡當日未簽到或簽退，亦未於事前辦理請假手續者，除有急病或緊急事故者，或未辦理異常說明外，一律以曠職論。
第九條　倘因遲到或請假等原因，以致未能於規定時間簽到或簽退，於到、離校時均應以網路系統簽到或簽退，以作為計算請假時數之依據。
第十條　遲到、早退每次扣考績0.2分。曠職一天扣1分。
第十一條　識別證遺失或毀損應向人事室申請補發，並繳納工本費三百元，一學年內第二次申請補發者，應繳納工本費四百元，第三次以上者，每次應繳納工本費五百元。
第十二條　上下班漏簽到或簽退每學年以四次為限，超過者每次扣考績0.2分。漏簽到或簽退人員需於漏簽到或簽退發生之日起十日內填寫「職工異常簽到或簽退說明表」擲交人事室，並由證明人簽名以示負責。超過十日辦理異常說明者，每次扣考績0.3分。超過十日亦不辦理異常說明者，則依本法第八條辦理。
第十三條　遇有停電時，改以傳統之簽到退方式辦理。
第十四條  督勤人員查勤時不在辦公室內辦公者，應於事後向查勤人員提出說明，當天未提出者，以曠職登記。
第十五條　寒暑假彈性上下班時間另訂。
第十六條　本辦法所訂各項紀錄，為個人平時考核重要資料，作為年度考績依據。
第十七條　本辦法經行政會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。
