本校職員、約用人員請假時間案例說明                 101.2.1
為利同仁瞭解「請假時間計算」疑義，依照本校職員差勤管理辦法之規定，擬具常見案例說明應刷退及請假時間如下：
	項次
	類別
	刷到
	刷退
	請假時間
	備   註

	1.
	全日請假
	--
	--
	8:00-17:00
	

	2.
	遲到
	9:15
	17:00
	8:00-10:00
	請假2小時

	3.
	上午請假
	8:42
	17:00
	8:00- 9:00
	請假1小時

	4.
	上午請假
	13:00
	17:00
	8:00-12:00
	下午不再彈性上班

	5.
	下午請假（一）
	8:17
	12:17
	13:00-17:00
	按簽到時間計算，上午上班需足4小時(限8:30前刷到)

	6.
	下午請假（二）
	9:00
	12:30
	08:00-09:00

13:00-17:00
	上午不彈性上班，請假依正常出勤時間計算

合計請假5小時

	7.
	下午請假（三）
	8:36
	13:36
	13:36-17:36
	一、按簽退時間應為17:36計算，請假4小時應於13:36簽退

二、08:30以後刷到者，12:30~13:00不計入工時計算

	8.
	下午請假（四）
	9:00
	14:00
	14:00-18:00
	一、按簽退時間應為18:00計算，請假4小時應於14:00簽退

二、08:30以後刷到者，12:30~13:00不計入工時計算

	9.
	下午請假（五）
	8:12
	15:12
	15:12-17:12
	請假2小時

	10.
	下午請假（六）
	8:12
	15:10
	14:12-17:12
	請假3小時
以8小時扣除當日簽到上班至離校簽退下班時間計算請假時數，請假時數未滿1小時者，均以1小時計。


      註：工作時間非8:00-17:00者，刷到退及請假時間另外處理，不適用上表。
