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說明：

國立臺灣海洋大學 函
地 址：202301 基隆市中正區北寧路2號
聯 絡 人：賴雨孟
聯絡電話：(02)24622192#轉1152
電子郵件：yumenglai10@mail.ntou.edu.tw

受文者：如行文單位

發文日期： 中華民國 115年10月8日
發文字號： 海人 字第 1150023351 號
速別： 普通件

密等及解密條件或保密期限：

附件： ​

​為落實本校差勤管理，訂定忘記刷卡補登管理規定，請

依說明辦理，請查照。

​

依本校115年6月15日第4屆第10次勞資會議決議辦理。

本校現行差勤管理系統（WebITR）於114年6月1日正式

上線使用，原預設忘記刷卡之補登次數為全年累計36
次。

為使忘記刷卡補登作業有所依循，人事室依行政程序於

115年5月21日核定後，提送本校第4屆第10次勞資會議協

議。經與會委員充分討論，就忘記刷卡補登次數及相關

管理方式達成共識並決議通過，爰訂定旨揭管理規定。

忘記刷卡者，應於差勤系統以「忘打卡」功能辦理，補

登次數以每月4次為限，年度累計以12次為限；各單位主

管應本於權責審慎核實補登事由。相關規定說明如下：

本規定適用人員：編制內職員（含刷卡助教）、校務

基金專案工作人員、計畫行政人員及校級長期性任務

型計畫約用人員。

年度計算方式如下：

公務人員、校務基金專案工作人員、計畫行政人員

裝

訂

線
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２、

(三)

(四)

五、

校級長期性任務型計畫約用人員：採曆年制計算，

即每年1月1日至12月31日。

刷卡助教：採學年制計算，即每年8月1日至次年7月
31日。

確有到校工作事實者，如超過前開補登次數限制，應

於事實發生後7日內專案簽陳說明理由，並檢附相關證

明資料（如監視器畫面、證明人或其他足資證明實際

到校出勤之資料，且不得僅以線上工作紀錄做為佐

證）；經核准後送交人事室辦理補登。前開經核准之

補登案件，仍應併入差勤系統忘刷卡補登次數統計及

年度累計次數計算。

如發現差勤系統顯示刷卡不一致、刷卡資料異常或其

他系統顯示問題，請先於差勤系統確認相關紀錄，並

利用系統提供之修正功能完成更正，或洽人事室詢

問；經確認確有忘記刷卡情形者，再行依規定申請補

登。

本規定自115年11月1日起生效。

正本：公告全校(組織)
副本：人事室

​
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