臺南市議會實施彈性上班員工差勤管理要點

  100年1月7日訂定

一、臺南市議會（以下簡稱本會）為使所屬員工差勤管理人性化、自主化，以提振員工士氣及提高行政效率，並藉以紓解因臺南縣市合併改制直轄市後，轄區擴大車程耗時及日益擁塞之交通問題，特訂定本要點。
二、實施原則：
（一）維持公務之正常推行，不降低行政效率。
（二）在現有人力下辦理，不得因而請求增加員額。
（三）建立完善週密之出勤管理及職務代理人制度，避免影響辦公紀律。
（四）各單位主管應掌控所屬員工之出勤情形，以提高機關服務效能。
三、實施對象為本會全體員工。如基於業務需要，主管得指定部分人員不實施彈性上班。
四、彈性上班時間為上班日上午8時至8時30分，彈性上班員工下班時間為下午5時30分至6時。
五、各單位應落實職務代理人制度，於上午8時至8時30分每一辦公室須有足夠服勤人員，以維持公務之正常執行。
六、除請假、天災或特殊情事須配合改變到勤時間者外，上班日每天到勤時間須滿8小時。
七、本會員工除秘書長、副秘書長、機要秘書、機要專員、議長駕駛及副議長駕駛（或含另簽請議長許可之主管者）外，每日出勤均須按規定時間，於上、下班時使用指形機（刷卡機）實施簽到、退，且上班時間內均須配戴員工識別證。
八、請假時間計算：
（一）全日請假：按正常上班時間辦理，自上午8時至下午5時30分。
（二）半日請假：
1.上午請假：按正常上班時間辦理，自8時至12時，當日下午上班時間不具彈性，為1時30分至5時30分。
2.下午請假：採彈性時間人員，上午上班滿4小時後下班，並應使用指形機（刷卡機）實施簽退。
（三）按小時請假：
1.上班前請假者，一律依正常上班時間計算。
2.上班1小時以上再請假者，以8小時扣除當日簽到上班至離退時間，計算請假時數。
九、本會不定期於辦公時間內，指定人員負責查勤，並將結果列入紀錄，其無故不在勤或請假有虛偽情事者，均依規定以曠職處理。有關請假均依「公務人員請假規則」之規定辦理。
十、員工加班應依「臺南市議會員工出勤、加班及公差管制要點」之規定辦理。
十一、停電或差勤管理系統故障無法使用指形機（刷卡機）實施簽到（退）時，上（下）班簽到（退）由人事室通知各單位改按簽名方式辦理。
十二、本要點未規定事項，悉依有關規定辦理。
