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主旨：重申本府及所屬機關、學校員工上、下班之刷卡（含以紙

本簽到退）應親自為之，且須在上班地點刷卡或簽到(退)

，並恪遵相關規定辦理請假或申請加班事宜一案，請加強

宣導並嚴加考核，請查照。

說明：

一、本府103年8月5日基府人考貳字第1030231876號及104年1

月27日基府人考壹字第1040202332號函諒達。

二、各單位員工上、下班刷卡均應親自為之，且須在上班地點

刷卡，不得因便宜行事或從事其他與公務無關之行為而至

他處刷卡。

三、為落實勤惰管理制度，以提升行政效率，各單位請假、公

假或休假人員，應依請假規定填具假單，經核准後，始得

離開任所。但有疾病或緊急事故，得由其同事或家屬親友

代辦或補辦請假手續。請假人員之職務，應委託同事代理

，以落實職務代理制度。

四、另依各機關加班費支給要點第5點規定，各機關職員（含

約聘僱人員）加班，應由其單位主管視業務需要事先覈實
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指派。是以，各單位員工申請加班，必須力求確實，其單

位主管亦應負督導之責。

五、檢附「本府及所屬機關學校員工勤惰管理補充注意事項」

1份，請各單位主管嚴格要求所屬遵守，並負起督導管理

責任，本府人事處不定期派員抽查，如發現有違規情事，

依規定議處。

正本：本府各單位、本府所屬機關、學校
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