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一、依據「行政院暨所屬各機關試辦以自主性管理創造彈性辦公型態實施計畫」

及「公務人員服務法」第十一條第二項暨教育部98年1月22日台人(二)字

第0980008454號函辦理。 

二、辦公時間之規定： 

（一）每週週一至週五上班五天，每日上班八個小時三十分鐘，中午十二時

三十分至十三時全體休息，並採彈性上班，所增加之半小時，累計作

為寒暑假調整上班之用。 

（二）核心上班時間各單位人員均應上班：八時四十分至十二時三十分及十

三時至十六時四十分。 

（三）上滿八小時三十分鐘始可下班，實際上下班時間如下圖： 

                 核心時間（所有人員應上班） 

                        |──────────────────────────| 

星期一    7:40 彈性時間 8:40 核心時間  12:30 13:00 核心時間 16:40 彈性時間 17:40 

 至        |───────＋───────────＋─────＋────────＋─────────| 

星期五   最早上班  最遲上班      全體休息    最早下班     最遲下班 

 

（四）實施夜間工作同仁之上班時間應符合每日上滿八小時三十分，十三時

至十七時三十分及十八時至二十二時為工作時間，十七時三十分至十

八時為休息（含用餐時間），不再實施彈性上班，所增加之半小時工作

時間，累計作為寒暑假調整上班之用。 

（五）各單位實施彈性上班，不得影響學生上課、教學活動及行政工作。 

三、上、下班上網出勤登錄規定： 



（一）登錄次數：每日登錄二次，上午上班及下午下班各登錄一次。 

（二）上下班登錄時間如左： 

1.上午七時四十分（含）以前登錄者，均以上午七時四十分上班計，下班

時間為十六時四十分；惟上午七時前登錄者屬異常，須於七時至七時四

十分之間再登錄一次。 

2.上午七時四十一分登錄者，下班時間為十六時四十一分，餘類推。 

3.上午八時四十一分（含）以後登錄者，須辦理請假手續，否則以遲到或

曠職論。但因網路問題而遲延登錄者，以三分鐘限，不計入遲到時間。 

4.實施夜間上班同仁每日十三時以前登錄上班、二十二時以後登錄下班。

但因網路問題而遲延登錄者，以三分鐘限，不計入遲到時間。 

（三）本校採電腦登錄刷卡，請於上、下班時即打開電腦，進行網路出勤登

錄，如因電腦問題無法登錄或忘記登錄（漏登）時，應填具上下班未

電腦登錄證明單，經單位主管核可後，送至人事室，以人工登錄。未

配置個人電腦者，職員及行政助理請至人事室登錄，技工工友請至總

務處登錄。駐衛警依排班表上下班，免電腦登錄。 

（四）請假、出差或公出均請事先辦妥差假手續送人事室登錄；請假人員均

應於到校辦公或離校時，依實際進出時間上網登錄。 

（五）因臨時狀況逾規定辦公時間到勤者，仍應於到校時登錄，再依規定辦

理差假。 

四、請假時間計算： 

（一）全日請假：按正常上班時間辦理，自八時至十七時。 

（二）半日請假： 

1.上午請假：按正常上班時間辦理，自八時至十二時；上午請假者，其當

日下午之上班時間不再彈性，為十三時至十七時三十分。 

2.下午請假：以上滿四小時三十分鐘後始能離校。 

（三）按小時請假： 

1.未開始上班即行請假者，一律自正常上班時間八時起算，八時至九時上

班者應請假一小時，九時零一分至十時以前上班者，應請假二小時，餘

類推。 

2.上班一小時以上再請假者，以八小時三十分扣除當日登錄上班至離校登

錄下班時間（不滿一小時者不予扣除），計算請假時數。 

3.請假一日以上者，應扣除每天增加之半小時，於寒、暑假計算調整放假

日數，以符全年度上班總時數不變之情況。 

五、電腦登陸須親自為之，若發現有代登錄情事，代登錄人及被代登錄者，第

一次均記過一次，再犯者視情節輕重加重處分。 



六、人事室於彈性上班時間內應加強查勤，並落實職務代理制度。 

七、如因業務需要，須延長工作者，應依規定申請加班，並於下班時始登錄下

班時間，以利計算加班時數，惟加班以補休為原則。 

八、一級主管及教師兼任單位副主管與二級主管者，上下班免電腦登錄，惟除

辦理專案工作，經簽奉核可外，延長工作不申報加班及補休。 

九、本實施要點適用對象為本校行政職員，另宿舍輔導人員每日排班達8.5小

時得適用本實施要點有關寒暑假調整上班之規定。 

    以校務基金進用人員準用前項人員規定。 

    其他未盡事宜，另依有關規定辦理。 

十、本要點經行政會議審議通過，陳請  校長核定後實施，修正時亦同。。 


