11012更新

高雄醫學大學
職員工簽到退異常紀錄註銷申請表
申請日期：     年     月     日

	單位
	
	姓名
	

	日期
	     年     月     日
	職號
	

	異常情形
	上班：□未簽到 □遲到
	下班：□未簽退 □早退

	事

由

說

明
	□因交通工具故障誤點(請附相關證明)：


	
	□執行公務：


	本欄由人資
查詢後填寫
	累計申請次數：
本（    ）學年因公第_____次，因交通工具故障誤點第_____次

	申請人
	單位
	人力資源室

	
	證明人
	二級主管
	一級主管
	

	分機：
	
	
	
	


註1: 能舉證因交通工具故障誤點或執行公務，無法及時簽到退者，應於事發日起3日內填具本申請表，經單位一級主管核准後，送人資室登錄註銷。每人每學年申請註銷以6次為限。
註2: 肇因於個人因素者，得於事發日起3日內以請休假或加班補休0.5小時方式申請註銷。請至校務資訊系統「T.1.2.15.請假（以時計）」程式維護假單，於「出勤異常」欄位下拉點選欲申請註銷之異常紀錄別--未簽到或未簽退，以「行政代理人」為確實出勤之「證明人」，並將審核流程設至單位一級主管或依單位分層負責明細表所授權之主管。
註3: 未於時限內完成申請者，恕不克受理。
