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中央研究院行政大樓出勤管理補充注意事項 
中華民國 91 年 12 月 17 日人事字第 0910036000 號函修正 
中華民國 104 年 9 月 25 日人事字第 1040506980 號函修正 

一、中央研究院(以下簡稱本院)行政大樓合署辦公單位職員之出勤管理除

依公務員服務法、公務人員請假規則及行政院及所屬各機關公務人員

平時考核要點之規定辦理外，悉依本注意事項辦理。 
二、本院行政大樓合署辦公單位職員除單位主管及經院長核可者外，均應

參加刷卡(約聘僱人員、技工、工友併同處理)，駐衛警察、司機之管

理由總務處另定之。 
三、差勤管理： 

(一) 本院上班時間分為「核心時間」與「彈性時間」；「核心時間」

行政大樓全體員工均需到公服勤，逾時到公或提前離開均需辦理

請假手續。至「彈性時間」得由員工根據個人需要自由選擇上下

班時間，惟全天上班時數不得縮減。其起訖時間如次： 
    1、星期一至星期五全天班 
 
 
 
 
 
    2、星期一至星期五上午上班(下午請假) 
 
 
 
     
 
    3、星期一至星期五下午上班(上午請假) 
 
 
 
 
 
 
    4、請假時間之計算： 

(1) 全日請假：按正常上下班時間辦理，自八時三十分至十七

時三十分。 

  8:00              9:00              12:30             13:20              16:50              17:50 

彈性時間 核心時間 休息 核心時間 彈性時間 

 

8:00              9:00              12:00             13:00 

彈性時間 核心時間 彈性時間 

 

   13:20             13:50              17:20             17:50          

彈 性 時 間 核 心 時 間 彈 性 時 間 
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(2) 半日請假：按正常上班時間辦理，上午請假自上午八時三

十分至十二時三十分，下午請假自下午十三時三十分至十

七時三十分。上、下午請假各以四小時計。 
(3) 按小時請假：以八小時扣除當日刷卡上班至離院刷卡下班

時間，計算請假時數。 
彈性上班時間標示圖及彈性上下班時間對照表(如附件一)。 

(二) 依規定辦公時間到、退勤者，於到、離院時刷上、下班卡。 
(三) 請假人員於辦公時間內到勤或提前退勤者，依實際進出時間刷上、

下班卡。 
(四) 因臨時狀況逾規定辦公時間到勤者，於到院時刷上班卡，並依規

定補辦請假手續。如非歸責於個人之事由者(例如交通誤點、因故

未刷卡、因公外出無法於辦公時間內到勤及退勤者)，應填具「中

央研究院行政大樓職員因公(故)未刷卡事實證明單」(如附件二)，
詳敘理由簽經單位主管核准後，於三日內送人事室註銷遲到或曠

職登記。 
(五) 在核心時間內未上班或每日工作未達規定時數，且未辦理請假者，

如未超過十分鐘，以遲到或早退登記，如超過十分鐘，則以曠職

論，不足一小時者以一小時計，累計達八小時者以曠職一日計。 
(六) 請假、休假人員應事先辦妥請假手續，親筆填寫請假單(如附件三)，

經單位主管核准後，方得離開；因急病或緊急事故應即電話告知

直屬主管，經同意後請由同仁或家屬親友代辦或事後二日內補辦

請假手續。 
(七) 因公奉派出差，應填具出差請示單。公假及超過三日以上請假、

休假應先會知人事室。請假、休假或出差經核准後應將請假單送

回人事室登記。 
(八) 下班後留院加班者，仍應依規定填妥加班指派單，並於加班結束

離院時刷下班卡。星期例假日加班，於加班開始及結束時刷卡，

並按實際刷卡時數核發加班費。 
四、指紋刷卡之操作方法： 

(一) 先按指紋代碼，再將建檔之指紋平貼指紋刷卡機，如回應「成功」

後，方完成刷卡。 
(二) 如遇連刷五次以上無法刷卡成功，請儘速與人事室承辦人連絡，

確認指紋無法刷卡成功之原因後，再重新建檔，以利刷卡作業。 
五、各單位應建立職務代理人名冊(如附件四)，落實職務代理人制度。 
六、人事室得於上班時間內，會同各單位人員實施不定時查勤，並將查勤

結果列入紀錄(查勤紀錄登記簿)，其應在勤而未在勤者，人事室查勤
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人員須填單予以告知，該員並應於通知單內所填時間算起三十分鐘內

向人事室回報，如逾三十分鐘未回報以曠職論。 
七、因公外出人員應先填妥公出登記簿(如附件五)，並經單位主管核准後，

始得離開，惟公出時間無法於辦公時間內到、退勤者，仍應填具「中

央研究院行政大樓職員因公(故)未刷卡事實證明單」，詳敘理由，簽

請單位主管核准後，送人事室登記。 
八、各級主管人員對所屬員工差勤應負督導之責，於年終時統計個人差勤

紀錄以作為公務人員年終考績評審之依據。 
九、本注意事項經院長核定後實施，修正時亦同。 
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92 年 1 月 1 日上下班時間調整如下： 
中央研究院行政大樓  

彈性上班時間標示圖及彈性上、下班時間對照表  

一、  星期一～五全天班彈性上班時間標示圖  
 
 
 
 
                                               
   
    

  
 

彈性上、下班時間對照表 

上班 下班  上班 下班 
7：30   8：30 17：20 

|     
8：00 16：50  8：31 17：21 
8：01 16：51  8：32 17：22 
8：02 16：52  8：33 17：23 
8：03 16：53  8：34 17：24 
8：04 16：54  8：35 17：25 
8：05 16：55  8：36 17：26 
8：06 16：56  8：37 17：27 
8：07 16：57  8：38 17：28 
8：08 16：58  8：39 17：29 
8：09 16：59  8：40 17：30 
8：10 17：00  8：41 17：31 
8：11 17：01  8：42 17：32 
8：12 17：02  8：43 17：33 
8：13 17：03  8：44 17：34 
8：14 17：04  8：45 17：35 
8：15 17：05  8：46 17：36 
8：16 17：06  8：47 17：37 
8：17 17：07  8：48 17：38 
8：18 17：08  8：49 17：39 
8：19 17：09  8：50 17：40 
8：20 17：10  8：51 17：41 
8：21 17：11  8：52 17：42 
8：22 17：12  8：53 17：43 
8：23 17：13  8：54 17：44 
8：24 17：14  8：55 17：45 
8：25 17：15  8：56 17：46 
8：26 17：16  8：57 17：47 
8：27 17：17  8：58 17：48 
8：28 17：18  8：59 17：49 
8：29 17：19  9：00 17：50 

 
  

附件一 

12:30 13:20 16:50    17:50 
休息時間 彈性時間 

核心時間 核心時間 

08:00 09:00 

07:30 18:00 
16:50 13:20 12:30 09:00 

彈性時間 
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92 年 1 月 1 日上下班時間調整如下：  

中央研究院行政大樓  

彈性上班時間標示圖及彈性上、下班時間對照表  

二、  星期一至星期五上午上班 (下午請假 )時間標示圖  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

彈性上、下班時間對照表  

上班 下班  上班 下班 
7：30   8：30 12：30 

|     
8：00 12：00  8：31 12：31 
8：01 12：01  8：32 12：32 
8：02 12：02  8：33 12：33 
8：03 12：03  8：34 12：34 
8：04 12：04  8：35 12：35 
8：05 12：05  8：36 12：36 
8：06 12：06  8：37 12：37 
8：07 12：07  8：38 12：38 
8：08 12：08  8：39 12：39 
8：09 12：09  8：40 12：40 
8：10 12：10  8：41 12：41 
8：11 12：11  8：42 12：42 
8：12 12：12  8：43 12：43 
8：13 12：13  8：44 12：44 
8：14 12：14  8：45 12：45 
8：15 12：15  8：46 12：46 
8：16 12：16  8：47 12：47 
8：17 12：17  8：48 12：48 
8：18 12：18  8：49 12：49 
8：19 12：19  8：50 12：50 
8：20 12：20  8：51 12：51 
8：21 12：21  8：52 12：52 
8：22 12：22  8：53 12：53 
8：23 12：23  8：54 12：54 
8：24 12：24  8：55 12：55 
8：25 12：25  8：56 12：56 
8：26 12：26  8：57 12：57 
8：27 12：27  8：58 12：58 
8：28 12：28  8：59 12：59 
8：29 12：29  9：00 13：00 

 

7:30 13:00 

8:00 9:00 12:00 13:00 

9:00 12:00 

彈性時間 彈性時間 

核心時間 
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92 年 1 月 1 日上下班時間調整如下：  

中央研究院行政大樓  

彈性上班時間標示圖及彈性上、下班時間對照表  

三、  星期一至星期五下午上班 (上午請假 )時間標示圖  
 

 
                                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

彈性上、下班時間對照表  

上班 下班  上班 下班 
13：10   13：35 17：35 

|     
13：20 17：20  13：36 17：36 
13：21 17：21  13：37 17：37 
13：22 17：22  13：38 17：38 
13：23 17：23  13：39 17：39 
13：24 17：24  13：40 17：40 
13：25 17：25  13：41 17：41 
13：26 17：26  13：42 17：42 
13：27 17：27  13：43 17：43 
13：28 17：28  13：44 17：44 
13：29 17：29  13：45 17：45 
13：30 17：30  13：46 17：46 
13：31 17：31  13：47 17：47 
13：32 17：32  13：48 17：48 
13：33 17：33  13：49 17：49 
13：34 17：34  13：50 17：50 

 
 
 
 
 
 
 

彈性時間 
13:20 

18:00 13:10 

核心時間 

13:50 17:20 17:50 
彈性時間 

13:50 17:20 
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中央研究院行政大樓職員因公(故)未刷卡事實證明單 

姓 名  單 位  職 稱  

刷卡代碼 
或 

身分證字號 

 

類 別 
□因故未刷卡 
□公出 

日 期 
 年 月 日 
自 午 時 分 
至 年 時 分 

事 由  

證 明

文 件   
或 

證明人 

 

 
右    陳 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

人事室登錄 

附件二 
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中 央 研 究 院 員 工 請 假 單 
姓  名  刷卡代號  

服務單位  職  稱  

假   別 

Ｃ □公假  Ｉ □喪假       Ｏ □流產假   Ｗ □器官捐贈假 
Ｄ □事假  Ｊ □天災       Ｐ □產前假    Ｘ □車誤 
Ｅ □病假  Ｋ □值日假    Ｒ □陪產假 
Ｆ □休假  Ｌ □加班假     Ｓ □家庭照顧假 
Ｇ □婚假  Ｍ □公差       Ｔ □生理假 
Ｈ □娩假  Ｎ □勞動節放假 Ｖ □骨髓捐贈假 

事   由 
(附繳證件名稱) 

 是否出國 
(非因公務) 

□否 

□是 □觀光 □探親 

     □其他 

前往地區： 

請 假 起 迄 
日   期 

自    年     月     日     時    分起 
 
至    年     月     日     時    分止    

請 假 
天 數 
時 數 

 
  

請假人或代 
申請人簽章 

 
 
 
 

批 示 

 
 
 
 
 
 
 
 

職務代理人 
簽    章 

 
 
 
 

附註： 
一、請事、休假或出差，應先辦妥差假手續(請假時請先確認年度內已請假別日數)。 
二、家庭成員預防接種、發生嚴重之疾病或其他重大事故須親自照顧時，得請家庭照顧假，每年准給七日，

其請假日數併入事假計算。超過規定日數之事假，應按日扣除俸(薪)給。 
三、女性公務人員因生理日致工作困難者，每月得請生理假一日，全年請假日數未逾三日，不併入病假計算，

其餘日數併入病假計算。 
四、請假非因公務出國者，請於「是否出國」欄內勾註，並填寫前往地區。 
五、請假至七日者授權處、室、中心單位主管核准，八日以上至三十日者由秘書長核定，超過三十日者應經  

院長核可。 
六、本請假單於依據權責核准後送人事室登錄存檔。 

人事室 
登 錄 

 

 

附件三 



9 

 
 

中 央 研 究 院 職 務 代 理 人 名 冊 
單位： 

被 代 理 人 
(含約聘僱人員) 第一代理人 第二代理人 備註 

職  稱 姓  名 職  稱 姓  名 職  稱 姓  名  

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

附件四 
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中 央 研 究 院 職 員 公 出 登 記 簿 
年 

     

月 

     

日 

     

職
稱 

     

姓
名 

     

公

出

時

間 

時 
     

分 
     

公

出

事

由 

     

前

往

地

點 

     

預

定

返

回

時

間 

時  

    

間  

    

單
位
主
管
核
章 

     

備

註 

     

附件五 
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