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1. 流程圖：
FC-AB-001。
2. 作業程序：
2.1 出勤：
2.1.1 上班時間：
[bookmark: _GoBack]2.1.1.1職員工：依南臺科技大學「教職員服務規則」及「行政人員簽到、簽退注意事項」辦理。
2.1.1.2教師：依南臺科技大學「教職員服務規則」辦理。
2.1.2 出勤紀錄：
2.1.2.1一級主管或兼任行政工作之教師(含教官)或經校長核可者免簽到、簽退。
2.1.2.2非前款身分者均應網路簽到、簽退。
2.1.2.3教師不辦理簽到、簽退。
3. 控制重點：
3.1 教職員工是否依循規定出勤上下班。
3.2 職員是否確實依法親自簽到、簽退。
4. 使用表單：
4.1 網路簽到電子表單(1.0版)。(電子表單；FM-AB-001)
4.2 書面簽到簿(1.0版)。(FM-AB-002)
5. 依據及相關文件：
5.1 南臺科技大學「教職員工服務規則」。
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5.2 南臺科技大學「行政人員簽到、簽退注意事項」。
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