臺南市議會員工出勤、加班及公差管制要點

100年1月7日訂定
100年6月29日南議人事字第1000010857號函修正第二及第三點，並自100年7月1日實施
一、臺南市議會為有效管理及查核員工出勤、加班及公差，以提昇工作效率，特訂定本要點。

二、出勤：

（一）員工應依規定（上午：08：00前及下午：17：30後）使用指形機（刷卡機）實施簽到及簽退。請假或公出，應於差勤系統填送假單（公出單），經核准後，始得離會。但有急病或緊急事故，得由同事或家屬親友代辦或補辦請假手續。未辦請假（公出）手續而擅離職守或假期已滿仍未銷假上班或請假有虛偽情事者，均以曠職論。
（二）員工於上班時間因公需外出時，應於差勤系統填送公出單，經單位主管簽核及人事室備查後，始得外出，每次（日）公出時間原則上以2小時內為限，且均須依規定上午及下午簽到退，特殊情形者得另案簽准。各單位主管應視員工申請實際所需核予外出時間，並嚴格督導與管制其返會時間，以免影響公務，若經查無正當理由逾時返會者則以曠職論。
（三）員工差假及上班情形，由各單位主管嚴格督導與管制，避免不在勤或遲到早退。
（四）下午上班實施免簽到相關之管理措施如下：

1.各單位主管應確實督導管理所屬之出勤狀況，人事室則仍依規定執行不定期查勤。
2.公出、差假須事先申辦，不得經查勤發現未到勤後，始辦理公出或差假手續。

3.臨時因故無法準時到勤者，應先向其直屬長官口頭請假，並以電話向人事室備案，且於事後即補辦請假手續。
4.經查勤發現無故未準時出勤者，除以曠職辦理外，該員且立即恢復下午上班時段之簽到。
5.曠職未滿1小時，以1小時計算，累積滿8小時以1日計，並按日扣薪。
6.各組室（委員會）達三分之一以上人員恢復下午上班時段簽到時，則該組室（委員會）全員即日起恢復下午上班簽到。
三、加班：

（一）各單位加班費之支給應確依行政院91年9月3日院授人給字第0910043481號函核定修正各機關加班費支給標準規定（自92年1月1日起實施）辦理。

（二）員工請確實遵守加班費申請程序，即在規定上班時間以外，應經由單位主管視業務需要事先覈實指派，加班者須於差勤系統填送加班指派單經核准，並使用指形機（刷卡機）實施加班簽到、退後，據以請領加班費。各單位主管亦應不定時抽查所屬員工之加班情形。

（三）各單位員工申請一般加班，應由單位主管視業務需要事先覈實指派，每人每日加班以不超過4小時為限，每月以不超過20小時為限。
（四）工作性質特殊之員工（例如駐衛警等），得依前列院函規定循行政程序簽請  議長核准申請專案加班，惟每人每月以不超過70小時為限。
（五）各單位對加班費之支給，應依規定嚴格控管，不得浮濫，如有虛報，一經查明，除收回外，並予嚴處。
（六）遇有特殊情形另簽請核准後辦理。
四、公差：

（一）員工出差前，應事先於差勤系統填送出差申請單，經核准後始得為之。差假時並應指定適當代理人，確實代理其職務。但有緊急交辦任務，得由同事代辦或補辦請假手續。
（二）出差天數由各單位主管審核管制，原則上前往中部核給必要之在途期間半天，北部核給1天，東部及離島地區核給2天。中、北部如搭高鐵（飛機）則應當日往返，東部及離島地區則酌減在途期間半天。

五、本要點得依相關法令隨時修正之。
