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一、本校職員，刷卡均應依本實施要點辦理。

二、除本校「職員任免待遇服務辦法」第十六條規定及專案奉准者外，每人每日均應刷卡二次。 

三、上班刷卡時間： 

(一)白天班： 

上班時間：０８：００～１２：００、１３：００～１７：００ 

刷卡時間：

上班卡：０７：４０～０８：００

下班卡：１７：００～１７：４０ 

(二)夜間班： 

上班時間：１４：００～２１：１５ 

刷卡時間：

上班卡：１３：４０～１４：００

下班卡：２１：１５～２１：３５ 

四、刷卡地點： 

(一)行政大樓樓外階梯旁(A105室外牆)。 

(二)商管大樓二樓西側出入口。

(三)驚聲大樓大門出入口。 

(四)台北校園總務組。 

(五)蘭陽校園中央控制室(FR004)前。 

五、刷卡時應注意：刷卡時間是否為可刷卡之時間，確定姓名是否有顯示出，若無顯示姓名表示刷卡未成功，請再重刷至出現姓名為止。 

六、刷卡時應親自持認證過之本校國際悠遊服務證刷卡，如有代刷或未於規定時間內刷卡等情事者，悉依本校「職員任免待遇服務辦法」第四章出勤之相關規定辦理。 

七、倘因遲到或請假等原因，以致未能於規定時間刷卡者，於到、離校時均應刷卡，以作為計算請假時數之依據。 

八、請假規定請詳本校「職員任免待遇服務辦法」第四章出勤、第五章差假之相關規定辦理。
九、查詢刷卡時間及銷假情形可由人力資源處網頁→資訊查詢→查詢系統→職員出勤查詢→行政人員打卡資料查詢→請輸入您的帳號及密碼(E-mail密碼)→查詢年月。
十、未帶認證過之國際悠遊服務證致無法刷卡者請親至人力資源處職能福利組簽到，並以簽到時間認定到班時間，一學年內累計超過六次者，提職工人事評議委員會處理，若國際悠遊服務證遺失或毀損，請至職能福利組辦理補發手續。 

十一、本要點經人力資源處處務會議通過，報請行政副校長核定後，自公布日實施；修正時亦同。 

