嘉義縣政府暨所屬各級機關職員出勤管理要點

中華民國100年4月21日府人考字第1000075872號函修正
一、嘉義縣政府 (以下簡稱本府) 及所屬各級機關 (以下簡稱各機關) 職員出勤簽到簽退或打 (刷) 卡，均依本要點辦理。
二、各機關職員，除正副首長及經機關首長許可，或因公出差、因故請假者外，均應遵照規定時間出勤，並親自簽到、簽退或打 (刷) 卡，單位主管及人事主管尤應於下班前或其他適當時間注意查勤。
三、職員簽到、簽退或打 (刷) 卡處所，得視辦公場所分別設置。
四、各機關均應設置簽到退簿或打 (刷) 卡器材。
五、各機關簽到或簽退或打 (刷) 卡，均應由人事單位指派專人管理。
六、各機關派出部分職員駐外辦公者，應各指定人員負責管理簽到、簽退或打 (刷) 卡，並每月應將管理情形陳報主管長官核章後送人事單位列管。
七、各機關職員（含約聘僱人員）於辦公時間開始後到達者為遲到，下班時間前離開者為早退；遲到、早退未辦理請假手續者，即應視為曠職。但有職務上之理由或其他特殊情形，經查屬實並簽報核准者，不在此限。
各機關職員於辦公時間內，不得運用公務資訊設備從事與公務無關行為。
八、管理簽到、簽退或打 (刷) 卡人員如發現曠職情事時，應以書面通知當事人，當事人如有異議，應於通知到達之日起三日內，以書面陳述理由，經由單位主管核轉人事單位簽陳機關首長核定，逾期不予受理。
九、各單位之屬員在同一年度內曠職處分三人次以上時，其主管應連帶受警告之處分。
十、各機關使用簽到簽退簿人員，應簽全姓名或全名均可，惟不得僅簽姓或僅簽名字中之一字。
十一、各機關應簽到簽退或打 (刷) 卡人員，如發現代簽代打 (刷) 卡或預簽情事，託代雙方均應視情節議處。
十二、管理簽到簽退或打 (刷) 卡人員，須依本要點規定，切實負責辦理，本府並得指派人員隨時查視，如經發現未依規定處理，相關人員均視情節議處。
十三、管理簽到簽退或打 (刷) 卡人員公出或請假時，應由人事單位派員代理。
十四、職員於辦公時間內，公差 (出) 或請假時，應有職務代理人及辦理請差假手續後，始得離開辦公處所，差假職務代理人應確實負責辦理所代理職務之工作。

十五、技工、工友、駕駛、臨時人員及約用人員之差勤管理，準用本要點規定。

各鄉鎮市公所得審酌實際需要及特殊狀況，另訂補充規定。
