國立成功大學人事室函
機關地址：台南市大學路一號

聯 絡 人：人事室考核發展組陳文姿 50875

電子信箱：z8810011@email.ncku.edu.tw

機關傳真：（06）2766456
受文者：本校各單位
發文日期：中華民國104年9月18日
發文字號：成大人室(發)字第596號

速  別：速件

密等及解密條件或保密期限
附件：如文
主旨：重申同仁上下班應依實際到離校時間親自簽到退，辦公時間內應盡職負責，不得無故擅離職守(含中午值勤)，或從事與公務無關之行為，除公務外不得使用社群網站或其他通訊軟體(例如LINE)，請單位主管加強管理並嚴加考核，請查照並轉知所屬同仁知照。
說明：
一、依本校「實施彈性上班差勤管理要點」第3點及第4點之規定略以，上午彈性簽到時間自7時30分至8時30分，下午彈性簽退時間自16時30分至17時30分，每日上班時數須足9小時，累計值勤加班時間於寒、暑假等期間補休。上下班應依實際到離校時間親自簽到退，若發現有違規者，將依規定簽處，並列冊送單位主管做為年終考核參考。

二、次依教育部相關函釋，公務員於辦公時間應盡職負責，除執行職務或推動政策等公務需要外，不得於上班時間利用電腦網路等設備從事與公務無關之行為。
三、上班時間內不得無故擅離職守(含中午值勤)，如因公務須離開辦公處所，亦須辦妥公出登記手續，應詳填前往地點、事由及覓妥職務代理人，並經主管核准始得離開。
四、另中午時間為上班時間，不宜關燈、關門，以利師生及民眾洽公。若辦公室採光良好，配合節能減碳措施，可適度降低照明，但不宜全關。
五、邇來時有同仁被檢舉未遵守旨揭規定之情事而受到懲處，本室將配合查勤並持續追蹤，請同仁維持良好辦公紀律，以免遭受議處，並請單位主管加強管理。
正本：本校各單位、工程科技推展中心、貴重儀器使用中心、嚴慶齡中心、水工試驗所（以Email傳送）。
副本：本室發展組、專案組









