臺南市政府地政局及所屬地政事務所刷卡異常證明單

中華民國     年     月     日

	單位
	
	職稱
	
	申請人姓名
	

	日期
	中華民國      年     月     日 （星期     ）

	證明內容

	本人已確實出勤，刷卡異常原因為：
· 已刷卡但刷卡無效（本月第  次），實際上（下）班時間為  時  分。 

· 刷卡鐘故障，實際上（下）班時間為上   時   分。

· 其他（請敘明原因）：

上列內容屬實，敬請鑒核。



	申請人
	證明人
	單位主管
	機關首長

	
	
	
	


備註：

一、本證明單係供個人第3次以上漏未刷卡或確已刷卡但刷卡資料系統未記錄顯示異常者，由申請人證明確實出勤時使用。

二、本證明單請於事實發生日起2日內完成簽核後送人事室辦理補登作業，未於時限內完成證明者，以出勤異常登記。
臺南市政府地政局及所屬地政事務所

員工忘帶識別證申請簽到退補登證明單
	單    位
	
	職    稱
	

	姓    名
	
	累計申請次數

（本欄由人事

查詢後填寫）
	本（  ）月第___次

	
	
	
	本（  ）年第___次

	簽到退簽名
	上午上班簽名
	下午上班簽名
	下午下班簽名

	
	
	
	

	簽到退時間
	
	
	

	說    明
	一、本單係供同仁於忘帶識別證致未能刷卡簽到退時使用，請於事實發生當日填寫，經證明人及單位主管核章後送人事室辦理補登作業，並續陳機關首長核章。 
二、同仁如確已到勤印公務或特殊情形忘記刷卡，應至差勤系統以「忘刷證明單」申請，同仁每人每月得有2次忘記刷卡補登之機會，惟同一年度內累計不得超過12次（年度中到職之人員，按當月至年終之在職月數比例計算其次數）。

三、忘帶識別證致無法刷卡時，當日三次簽到退以忘記刷到退一次計算，併計忘記刷到退之補登次數，列為平時考核之參考。
四、遲到（早退）者應依規定辦理請假手續，不得以忘刷卡申請補登，如經發現，該次遲到（早退）紀錄改以曠職登記並依規定予以議處，該年度不再核給忘刷卡補登。

	申請人
	證明人
	單位主管
	機關首長

	
	
	
	


	臺南市政府地政局及所屬地政事務所

員工搭乘交通車遲到證明單

	  到達時間                                                
	    年    月    日    午    時    分 到 勤                                              

	    本人確於上開時間搭乘交通車到勤，惟因交通車遲到而逾時刷卡，請准予修改登錄。如有不實，願接受懲處。

	申請人
	證明人
	單位主管
	機關首長

	
	
	
	


一、本單應於交通車遲到當日送達人事室登記，否則以出勤異常登記。
二、同一單位人員得併同填寫在一張證明單。


	臺南市政府地政局及所屬地政事務所

員工搭乘火車遲到證明單

	到達時間
	     年    月    日    午    時    分 到 勤                                              


	    本人確於上開時間搭乘火車到勤，惟因火車誤點遲到而逾時刷卡，請准予修改登錄。如有不實，願接受懲處。

	申請人
	證明人
	單位主管
	機關首長

	
	臺灣鐵路管理局臺南站值班站長（如說明一）
	
	


一、申請人應檢附臺鐵開具之誤點證明，併同本單於火車遲到當日送達人事室登記，否則以出勤異常登記。
二、同一單位人員得併同填寫在一張證明單。
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
臺南市政府地政局及所屬地政事務所
識別證遺失補發申請書


本人所領識別證 (編號：          )不慎           ，申請補發。   

申請日期：　　年　　月　　日　　　　　                   

	服務單位
	

	姓　名
	
	職稱
	

	遺失、毀損

日　   　期
	民國　　　　年　　　　　月　　　　　日

	以上說明，如有不實願負一切相關責任。

	補發流程
	1. 填寫識別證遺失補發申請書。
2. 至出納單位繳交製卡工本費      元(但非可歸責於當事人之事由不在此限)。
3. 繳費後至人事室繳交照片及辦理卡片遺失補發作業。


	申請人
	
	單位主管
	

	秘書室
	
	人事室
	


	臺南市政府地政局及所屬地政事務所
差勤系統異常簽到退證明單

	單　　　位
	
	日　　期
	　　年　　月　　日

	姓　　　　名
	職稱
	未簽到退時段

	
	
	簽到時間
	簽退時間

	
	
	　　　時　　　分
	　　　時　　　分

	
	
	　　　時　　　分
	　　　時　　　分

	
	
	　　　時　　　分
	　　　時　　　分

	
	
	　　　時　　　分
	　　　時　　　分

	
	
	　　　時　　　分
	　　　時　　　分

	
	
	　　　時　　　分
	　　　時　　　分

	
	
	　　　時　　　分
	　　　時　　　分

	
	
	　　　時　　　分
	　　　時　　　分

	
	
	　　　時　　　分
	　　　時　　　分

	
	
	　　　時　　　分
	　　　時　　　分


　　　　　　　　　　　　　　　　　單位主管核章：

備註：

一、本證明單係供線上差勤系統異常時，單位人員確實出勤卻未能刷卡簽到退證明用。

二、本證明單請於事實發生日起2日內，經單位主管核章後送人事室辦理補登作業。
臺南市政府地政局及所屬地政事務所加班指派單

	姓名
	
	職稱
	
	科室名稱
	

	加班日期
	民國     年    月    日(星期   )
	預定加班時數
	     小時

	加班事由
	(請具體填註趕辦案件)

	加班地點
	

	處理方式
	□加班費                   □補休

	每小時

支給標準
	月支薪俸
	專業加給
	主管職務加給
	元/時

	
	
	
	
	

	指派加班主管簽章
	

	單位主管

(股長)
	
	一級單位主管

(科長、主任或地所秘書)
	

	人事室

(秘書室)
	

	機關首長

(或其授權之人員)
	

	備註
	1. 依「臺南市政府及所屬各機關學校員工出差加班注意事項」五、規定略以，奉派出差期間，因業務需要，於正常上班時間以外延長工作者，如依規定程序經主管覈實指派，得依規定請領加班費。

2. 各單位人員如於出差日擬申請加班者，請填列本加班指派單經單位主管同意後會人事室(編制內正式人員、約用人員、約僱人員)或秘書室(臨時技術單工)，再陳局長(或其授權之人員)核定後，再至線上差勤系統填列加班指派單，亦可請其單位主管於線上差勤系統填列加班指派單。

3. 實際加班時間依刷卡簽到退時間為核算標準。

4. 本指派單經陳核後，請依人員類別影印1份送人事室或秘書室彙辦。
5. 每人每日加班以不超過四小時為限，每月合計最多不得超過二十小時。因業務需要經主管覈實指派超過上開時數限制之加班，不得支領加班費，惟得予以補休假或行政獎勵。

6. 加班費計算方式：(月支薪俸+專業加給+主管職務加給)/240=______元/時。



臺南市政府地政局及所屬地政事務所

員工加班資料補登申請書
	補刷卡事由

	  □                          □                    □刷卡機故障     

  □                                          

	單     位
	
	姓   名
	

	申請補刷卡時間
	1.      年     月      日     時     分



	
	2.      年     月      日     時     分  

 

	
	3.      年     月      日     時     分  



	
	4.      年     月      日     時     分  



	卡    別
	□加班上班                 □加班下班

	申請人
	
	證明人
	

	單位

主管
	
	機關首長
(或其授權人員)
	

	備註：一、本申請書經呈核後請逕送人事室備存，俾憑辦理補登作業。

      二、如有可資證明之人，請該人員核章。


臺南市政府地政局及所屬地政事務所

    年加班簽到（退）表

	單  位
	職稱
	姓  名
	加   班   事   由
	單位主管核章

	
	
	
	
	


	簽到時間
	到勤

簽名
	簽退時間
	退勤

簽名
	備註

	月
	日
	時
	分
	
	月
	日
	時
	分
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□加班費

□補休

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□加班費

□補休

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□加班費

□補休

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□加班費

□補休

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□加班費

□補休

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□加班費

□補休

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□加班費

□補休

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□加班費

□補休


	注意事項：（加班人員應確實到場，並應覈實簽到簽退）

１.本單供臺南市政府地政局及所屬地政事務所同仁於辦公場所以外地點加班，致未能刷卡簽到退時使用。

２.行政院91.09.03.院授人給字第0910043481號函規定略以各機關職員（含約聘僱人員）加班，應由其單位主管視業務需要事先覈實指派，每人每日加班以不超過4小時為限，每月以不超過20小時為限。其一次加班或三個月內加班時數累計達4小時者，得鼓勵員工選擇在加班後六個月內補休假，不另支給加班費。

３.依勞基法第32條規定，勞工延長之工作時間連同正常工作時間，一日不得超過十二小時。延長之工作時間，一個月不得超過四十六小時。
４.依臺南市政府及所屬各機關學校員工出差加班注意事項規定，加班起迄時間應有刷卡、簽到退或其他可資證明之紀錄，爰單位主管除覈實核定與檢視上開人員加班後，方予核章。


臺南市政府地政局及所屬地政事務所

員工勤惰管理及辦公情形抽查報告表


抽查單位：                             

	甲、差假情形

	事假
	人
	休假
	人
	公假
	人
	公出
	人

	病假
	人
	補休
	人
	公差
	人
	其他假別
	人

	應出勤人數（A）
	                   人
	實際出勤

人數（C）
	                      人（註：A＝B＋C）

	缺勤人員姓名
	

	乙、辦公情形

	□ 辦公紀律正常

	□ 辦公紀律欠佳，有下列情形：

	01有飲酒者人
	人
	02有嚼食檳榔者
	人

	03有用餐或食用零食者
	人
	04有聚眾泡茶或聊天者
	人

	05有下棋、玩牌或賭博行為者
	人
	06有閱讀雜誌、收看電視或收聽收音機者
	人

	07有從事球類或其他運動者

（不含專案報准集訓者）
	人
	08有使用資訊設備從事線上遊戲、聊天、購物或投注彩券等行為者
	人

	09公出者未於公出簿登記
	人
	10其他從事與業務無關之行為者

（請詳填：                   ）
	

	綜合考評
	    □ 良好                  □ 正常                   □ 有待改進

	其他意見
	

	抽查單位主管簽章
	

	抽查時間：   年   月  日   午   時   分      

                               
	抽查人員：

	承辦人
	人事主管
	機關首長

	
	
	


附表一





附表二





附表三





附表四





附表五





遺失


毀損





附表六





附表七





附表八





加班開始（結束）未正確按鍵刷卡





刷卡無效








其他   





附表九





附表十








