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專任約聘僱人員出勤之規定 

發佈時間：2019-03-08  發布人：劉名倫 

 

依國立臺灣大學建教合作人員計畫約聘僱人員服務要點有關專任約聘僱人員出勤之規定如

次： 

(一) 正常工作時間為週一至週五每日九小時(含休息時間一小時)，繼續工作四小時，至少應

有三十分鐘之休息，如工作有連續性或緊急性者，計畫主持人及計畫執行單位得在工作

時間內，另行調配休息時間。彈性上班時間為八時至九時；彈性下班時間為十七時至十

八時；核心上班時間為九時至十七時；如因計畫需要擬調整上班時間，得在不違反勞動

法令及本校相關規定並依行政程序專案簽核後辦理。 

例假日與休息日由約聘僱人員與計畫主持人(或計畫執行單位)協商約定，計畫主持人(或

計畫執行單位)如有使約聘僱人員於休息日工作之必要，可徵求其同意出勤，並請其依

本校規定事先辦理加班申請。除天災、事變或突發事件外，不得使約聘僱人員於例假日

出勤。 

(二) 請假時間計算： 

1. 全日請假：按正常上班時間辦理，以八時至十七時計。 

2. 半日請假： 

(1) 上午請假以八時至十二時計，下午彈性上班時間為十三時至十三時三十分，彈性下班

時間為十七時至十七時三十分。 

(2) 下午請假以十三時至十七時計，上午彈性上班時間為八時至九時，上午彈性下班時間

為十二時至十三時。 

3. 按小時請假：上班未達每日應到勤時間，應辦理請假手續，並以時為計算單位，不滿

一小時以一小時計算。 

(1) 未上班即請假，以上午八時為請假起始時間，當日不實施彈性上下班。 

(2) 上班中請假，以實際請假起迄計算起始時間，當日仍實施彈性上下班。 

(三) 因計畫性質特殊需長期在校外值勤者，應提出駐外申請書並檢附相關資料經計畫主持人

及計畫執行單位審核校外執行研究計畫之地點及其必須性後，依行政程序核定後始得於

計畫執行之場所辦理簽到退。 

(四) 計畫委託、補助機關(構)另有出勤管控機制規定者，得依該規定辦理。 

勞僱型兼任助理出勤之規定如次： 

1. 每月工作時數應達依契約書所載之約定每月工時，計畫主持人應管控勞僱型兼任助理

之出勤狀況，並自行留存出勤紀錄備查。 

2. 請假時間計算： 

(1) 按小時請假：上班未達每日約定應到勤時間，應辦理請假手續，並以時為計算單位，

不滿一小時以一小時計算。 

(2) 未達每月應到勤時數，原約定工作時間應辦理請假手續。未辦理請假手續者，該缺勤

時間視為曠職。 
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