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113 年 7 月 1 日取消線上簽到退相關事項 Q&A 

Q1. 取消線上簽到退之理由及相關配套措施為何？ 

A： 

1. 依 108 年本校換發教職員工服務證會議決議「為便利本校行政同

仁上下班打卡，廣設感應式簽到鐘於各院、所、系大樓……，除

實驗室計畫助理外，其餘類別人員取消電腦線上點擊上、下班簽

到功能。」辦理。 

2. 本校自108年上開決議後已陸續建置新(感應式)簽到鐘至今共23

台(設置地點如附件 1)，現考量疫情已結束，正常上班已多時日，

且時有聽聞同仁未實際到校而採遠端簽到退之不法情事，爰經簽

奉核准自 113 年 7月 1日起取消線上簽到退功能。

Q2. 本次取消線上簽到退之適用對象為何？理由為何？ 

A： 適用對象為：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人員。茲因人事室均

有製發渠等人員服務證，且校內現有23台感應式簽到鐘於各院、

所、系大樓，供實體簽到退使用。 

Q3. 本次取消線上簽到退之例外(不適用)對象為何？理由為何？ 

A： 本案尚不包含教師研究計畫項下之研究計畫人員(研究發展處業

管之計畫人員)、產學營運總中心業管之計畫人員。考量渠等人

員異動頻繁，並非所有人員皆有申請服務證，且渠等人員簽到退

方式係由聘任之計畫主持人決定，爰現階段暫不納入適用對象。 

Q4. 當日如未帶服務證到校，應如何簽到退？ 

A：  

1. 上班簽到，請於 8:50 前至人事室第二組門口處以紙本簽到；下

班簽退，請於下班時間至人事室第二組門口處以紙本簽退。

2. 為便利同仁，如辦公室距離較遠者，可先以校內話機撥打至差勤

承辦人分機 1152 說明後(須於 8:50 前)，再到人事室第二組紙本

簽到。 
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Q5. 如遺失服務證，於拿到補發服務證前，如何簽到退？ 

A： 可向人事室借用臨時卡，做為感應實體簽到鐘使用，並於拿到補

發服務證時歸還臨時卡。 

Q6. 倘遇實體簽到鐘故障，如何簽到退？ 

A： 請以下方式擇一處理： 

1. 請至其他實體簽到鐘感應，本校 23 台簽到鐘請參考設置地圖

(如附件 1)。

2. 至差勤系統填寫出勤異常申覆單，因屬不可歸責於個人因素情

形，不會列入年終考績(核)參考。

3. 比照 Q4.「未帶服務證到校」情形，至人事室第二組以紙本簽

到退。

Q7. 確定有至實體簽到鐘感應，但沒有簽到退紀錄？ 

A： 請參考「簽到退注意事項」(如附件 2)，正確感應簽到鐘。若是

感應到錯誤班別致無紀錄(例如請假提早下班時感應到上班班別，

致系統無法取得下班簽退紀錄)，可洽人事室差勤承辦人查詢簽

到鐘系統後臺，如有紀錄將協助補登。 



實體簽到鐘設置地點(23 台如黃底) 

【附件1】



X OK

【附件2】



X OK
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