出勤管理相關規定

（一）本校職員及兼行政職務之教師辦公時間之規定：

1. 每週上班五天，週一至週五上午八十至下午五時，中午十二時至十三時為休息時間，共計四十小時。

2. 進修部、進修學院及進修專校之上班時間，應配合學生上課之實際需要彈性調整，專案簽請校長核准後辦理；每日均以八小時為原則。

（二）刷卡規定：

1. 每日刷卡二次，上午上班及下午下班各刷卡一次。

2. 上午八時二十分以後刷卡者為遲到，下午四時五十分以前刷卡者為早退，遲到、早退累計五次記曠職一日。(遲到、早退1次扣成績考核總分1分)

3. 忘記帶卡、忘記刷卡（漏刷）或因卡片毀損無法刷卡者，請至本校人事室填列漏刷卡單，並經單位主管核章後擲回。

4. 刷卡鐘分置本校中庭及停車場處，若因刷卡鐘故障無法刷卡，除得至遴近刷卡鐘處刷卡外，請通知人事室處理。

5. 請假、出差或公差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，依實際進出時間刷上、下班卡。

6. 因臨時狀況逾規定辦公時間到勤者或先行離校者，仍應於到校或離校時刷卡。

