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壹、差勤規定宣導及管理



4

各類人員 差 假 適 用 規 定

教師
研究人員

教師請假規則

本校教師申請出國作業要點

性別工作平等法

本校實施彈性上班差勤管理

要點

國內出差旅費報支要點

國外出差旅費報支要點

本校教職員工差假補充規定

編制內職員 公務人員請假規則

校聘人員
專案工作人員

勞動基準法

勞工請假規則

※事假（含家庭照顧假）不發薪，30日以內

病假（含生理假）發半日薪資（超過30日

不發薪），其餘假別薪資照發。

職務代理人
行政院與所屬中央及地方各機關聘僱人員

給假辦法

㇐、各類人員之差假規定
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上班時間 ㇐般上班時間：自上午8時至下午17時，前後得彈性30分鐘

(每日上班時間共9小時，含工作時間8小時，中間休息1小時)

請假、出差 各項國內、外之請假、出差事項請使用本校差勤系統申辦，

且應依規定事先填具假單，經核准後始得離校。

個人出勤、

請休

個人出勤、請休情形逕顯示於差勤系統／個人差勤儀表板

(網址：http://eadm.ncku.edu.tw/welldoc/menu.php）

二、出勤管理
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三、簽到退規定

 本校職員工(含專案工作人員)應遵守出勤相關規定，
上下班應依實際到、離校之辦公時間親自簽到退。

簽 到 簽 退
(1)正常簽到時間：

依「個人班別上班彈性起始時間」

或「加班起始時間」起，往前緩衝

30分鐘開始。當日如有臨時加班情

形，須先辦理「加班申請」程序，

始得受理簽到。

(2)不受理簽到時間：

於緩衝30分鐘前簽到不受理。

(1)正常簽退時間：
在「正常下班時間」或「加班結束
時間」後之緩衝30分鐘內。當日如
有遲到、未請假、未簽到、臨時加
班之情形，須先辦理「請假申請」
、「未簽到退申請」、「加班申請
」等程序，始得受理簽退。

(2)超過正常簽退時間：
如超過緩衝30分鐘後，則須勾選適
當之原因，始得簽退。
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 員工加班，係由單位主管視業務需要審視加班之必要性，
且事先覈實指派及填送加班申請單，奉核准後始得加班。

 適用勞基法人員因公務出勤加班，有連續工作逾6日之必
要時：
若連續週六、週日（休息日及例假日）辦活動，或奉派出
國執行公務，致使勞工有連續工作逾6日之必要，經事前
得個別勞工同意下，請事先填送本校「實施4週變形工時
勞雇雙方協商排班同意書」，限於4週期內調整原定之例
假日及休息日；經調移後之休息日如因業務需求仍有出勤
之必要，以休息日之加班規定辦理。

四、加班申請之規定
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五、出勤異常處理

未依規定辦理請假，或未依規定簽到退，
則會出現出勤異常，逕顯示於差勤系統
／個人差勤儀表板項下，另系統將自動
發送Email通知當事人，限期辦理請假。
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(㇐)對象

兼主管職務之教師、公務人員

(二)補助金額

可休假日數10日以上→16,000元上限

可休假日數未滿10日→1600元*可休日數

(三)使用方法及申請程序

請見人事室網頁／國旅卡區

＊已申請休假旅遊補助費之消費，切勿重複請領差旅費、辦公
費、業務費或其他公款，以免觸犯貪污治罪條例。

六、國民旅遊卡休假旅遊補助費



注 意 事 項

1 出差係指奉派或奉准「執行」職務，公假係指奉派或奉准「參加」與職務

相關之活動。

2 申請出差日數應以實際之路程及處理公務所需時間為準，不可浮報，並儘

量利用便捷之交通工具縮短行程；往返行程，以不超過㇐日為原則。若因

實際路程或處理公務所需，須增加出差日數者，須敘明理由。

3 本校教師因執行計畫案之需要至校外蒐集資料、訪談或辦理相關事宜，密

集出差㇐週達3天以上（不含假日）或㇐個月達10天以上（含假日），請

於出差完畢後之當月底填寫「國立成功大學教師因執行計畫案密集出差報

備表」，奉核後始可提出出差旅費申請，惟公務之出差不在此限。

七、國內出差、公假之相關規定



上課期間因教學研究或執行計畫之需要，
須前往國外進行移地教學、移地研究、
進行實驗、受訓、田野調查、量測、探
勘等，公假日數以10天為限。

上課期間因學術研究或產學合作之需要，

受邀參訪、開會、參加工作坊、參觀國

際展覽會、辦理海外研討會等，公假日

數以10天為限。

上課期間不得申請出國觀光及探親（但

利用婚假、或兼行政職務之教師利用休

假申請者，不在此限。）

上課期間申請出國處理私人事宜，事由

以參加子女結婚、探視直系親屬重病或

參加個人畢業論文口試、畢業典禮為原

則（請檢具相關證件）。

教師於上課期間出國規範

八、教師於上課期間出國之規範



貳、網路差勤系統功能



• 網址http://eadm.ncku.edu.tw/welldoc/ncku/iftwd/signIn.php
• 自人事室首頁連結。
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帳號：識別證號
密碼：預設值為「身分證後4碼＋生日後4碼」

按「登入行政e化系統」／差勤類，
即可登入網路差勤系統
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㇐、申 請

備註：以下簡報所申請資料為虛擬資料。
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(㇐)請假單

若選擇婚假、娩假、陪產假、
產前(檢)假及喪假等假別時，
則系統會要求先輸入「事實
發生日」的建置，以供系統
計算可請假日數及期限。

「共計日數」：除出國申請
單外，其餘表單請俟系統自
動計算正確後，再行送出，
切勿自行登打。



16

必須詳填出差地
點（縣市及機關、
學校名稱）

必須詳填出差事
由（參加會議之
名稱或出差之具
體內容）

(二)國內公假、出差單



出國申請單逕結合教務處「教師補課系統」，
教師請假時，會自動帶出出國期間補課資訊，
教師不必再另填補課單，有效簡化流程。
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出國申請單須
列印出紙本，
檢附相關資料，
經核准後始得
出國。

(三)出國申請單
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(四)國內(外)出差旅費報告表

國內(外)出差旅費報告表填妥後，將自動於『經費管理
系統』產生請購單號及黏貼憑證等資料，申請人不需再
至『經費管理系統』登打差旅費資料，有效簡化流程!
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加班事實發生後，後續申
請加班補休或請領加班費
，請於加班事實發生日起
㇐年內請畢。

(五)加班申請單

請詳述具體加班事由
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點選「擷取可加班補休紀錄」，
系統會抓取滿足補休單中所填
請假起迄時數的加班紀錄。

請假欲使用加班補休或出差補休時數，
不是申請㇐般請假單，而是申請「加班
(出差)補休申請單」。

(六)加班補休申請單
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(七)出差補休申請單

點選「擷取可出差補休紀錄」
後，如可擷取時數不足，則會
顯示「可補休時數不足」



本表單提供確實上班卻忘記簽到退、因公
外出無法返校或因系統故障等因素致未能
簽到退時申請。

22

請記得輸入時間

(八)未簽到退申請單

請詳述事由或
檢附證明文件。
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(九)0810固定班異動申請單

「0810固定班」係上午08：00前後彈
性10分鐘，其上班方式採每㇐辦公室
至少1人，屬接替方式，申請本表單點
選給下㇐位接替者，接替者不必再申請
「上班時段更換申請單」。
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(十)假單附件補上傳作業

本表單提供補上傳附件
資料（假單尚未備查前使
用，惟不適用出國補件)。
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(十㇐)適用勞基法人員3個月加班時數總量控管申請單

本表單提供本校適用勞基法人
員如確有加班超過46小時之必
要，且經當事人同意，得實施
3個月加班時數總量控管，即
加班時數上限在3個月區間內
彈性調整（總時數138小時）
，惟單月不得超過54小時。
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二、查 詢

備註：以下簡報所查詢資料為虛擬資料。
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【差勤系統／個人差勤儀表板】

(㇐)個人休假及補休情形

點入此項，可查
看休假明細。

可查詢得當日簽到退
紀錄、出勤異常紀錄、
休假及加班(出差)補
休之請休情形。
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進度查詢分為申請中、已備查、
退件、回收、暫存5個頁簽選項(二)個人表單進度查詢

如表單尚在『申請中』，可由「待簽核層級」看
到表單申請進度、處理時間及處理結果；惟出國
申請係以紙本送核（系主任⇨院長⇨人事室⇨教務處
(或研發處)⇨秘書室⇨校長室)，其「待簽核層級」
會停留在人事室，俟校長核准後，紙本再次回到
人事室，始得上網簽核。
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(三)個人差假月曆表
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(四)個人各類假別天數查詢



31

(五)個人差假明細查詢
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(六)個人出勤紀錄查詢
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加班補休依規定須
於1年內請畢，系
統將顯示「補休期
限」以提醒當事人
注意。

(七)個人加班資料查詢
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(八)個人加班時數統計
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三、異 動

備註：以下簡報所查詢資料為虛擬資料。
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表單一旦送出，就無法修改。
如需修改，於尚未核准前，請
至「申請中」查得該筆表單，
按「回收」後，重新申請。

(㇐)回收
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(二)異動、取消假單

• 國內假單、出差單或出國假單，一旦核准備查後，如須
異動或取消時，皆請於「異動、取消假單作業」(或至
「申請表單進度查詢」)／「已備查」項下辦理。

• 以申請月份查得該筆表單，點選「異動申請」或「取消
申請」，修正資料後，須填寫異動或取消原因，始得存
檔送出（出國異動或取消須列印紙本陳核）。
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四、代 理

備註：以下簡報所查詢資料為虛擬資料。
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(㇐)待(代)簽核表單／代理同仁時

同仁請假時，代理人進入「待
簽核表單」點選同意／確定，
始得送出向上陳核。
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代理主管簽核表單時，選擇
主管姓名後，即可代理主管
簽核差假表單。

(二)待(代)簽核表單／代理主管簽核表單時



肆、常見Q&A



Ｑ.01：上午如果請假，下午上班有否彈性30分鐘時間？

• Ａ：無。下午務必13:00以前簽到，17:00後才能簽退。

Ｑ.02：下班時間還沒到，但不小心按到下班，怎麼辦？

• Ａ：到下班時間再簽退1次即可。上班以第1筆簽到記錄，下班以
最後最後1筆簽退記錄。

Ｑ.03：如辦理出國申請，還需要再提出㇐般請假單的申請嗎？

• Ａ：不必。申請出國者須上網填寫「出國假單」後列印紙本送至
人事室辦理，而非㇐般請假單。
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Ｑ.04：出國申請送出後，「待簽核層級」㇐直停留在人事室？

• Ａ：因出國申請係以紙本送核，出國案申請流程將停留在人事室，
俟校俟校長核准後再次回到人事室，始得上網簽核備查。故無法自
「待「待簽核層級」查詢出國表單進度。

Ｑ.05：出國如辦理異動(或取消)申請，還是跑紙本嗎？

• Ａ：是的。請至網路差假申請作業／異動、取消假單作業辦理。

Ｑ.06：專案教師、研究人員出國是否要向學校申請報備？

• Ａ：全校教職員工(含專案工作人員)不論以何種假別出國，均須事
先事先辦理出國申請，經校長核准後始得出國。
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Ｑ.07：新進人員已到職尚未完成報到期間，是否需要上網簽到退？

• Ａ：是。只要有識別證號，即可上網簽到退；惟起聘到職第1日可
免簽免簽到退。

Ｑ.08：新進人員已到職尚未完成報到期間，是否可以請假、出差？

• Ａ：不可以。

Ｑ.09：專案工作人員班別為「主持人自行管理」，是否須簽到退？

• Ａ：仍須有上班紀錄，請依實際出勤狀況上網簽到退（每日簽到退
時間時間加午休1小時需滿9小時）。
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Ｑ.10：下班後因公務需加班時，需要先下班簽退，再加班簽到嗎？

• Ａ：不必。下午5點下班後接連加班時間只需打最後下班卡，系統
會自動稽核加班申請單及使用者應下班時間。

Ｑ.11：0810固定班異動申請，是填寫何種申請單？

• Ａ：「0810固定班」之上班方式採每㇐辦公室至少1人，故屬接替
方式方式，申請「0810固定班異動申請單」點選給下㇐位接替者，
被接替者不必再申請「上班時段更換申請單」。

Ｑ.12：出差公假可以事後申請嗎？

• Ａ：若出差公假事後申請次數累計達3次，第4次起需專案簽請校長
核准。
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伍、結語



本室承辦業務之相關法令規章、常用表單及【Q&A】
登載於本室網頁／人事法規及常用表單／差假(含出國)
項下，敬請各位老師及同仁上網查閱。

另有關勞基法相關規定，本室製作簡報檔、【Q&A】、
簡明表及相關表件，置於本室網頁／勞基法區項下，提
供當事人、單位主管(或計畫主持人)參考。請事先協商，
維護勞資和諧。
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承辦單位 承辦人 服務對象 承辦業務 分機

人事室
考核發展組

李宜玲

教職員
(含研究人員)

請假、差假系統管理 50872

柯淑惠 請假、出差 50876

史欣儀 出國 50875

人事室
專案人力組

黃雅鈺
專案工作人員

請假、出差及出國 50895

林佩瑜 請假、出差及出國 50899

教務處
課務組

李嘉勳

教

師

通識課程、文、理學院、
敏求運算學院

教師補課

50158

沈家如
電資、管理、社科、生科學
院、教育學程、計網中心、

體育室、軍訓室
50155

許明如 醫學院、半導體學院 50157

林嘉惠 工學院 50160

劉青欣 規劃與設計學院 50156

計網中心 黃雪晴 差假系統維護 61047



Thank you!


