大葉大學職員出勤簽到退紀錄表
單位：　　                    職編：　　　　　　     姓名：　　             
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申請人簽章：                 直屬主管：                  單位主管簽章：                  
說明：
1、 出勤紀錄，應逐日記載勞工出勤情形至分鐘為止。請親簽全名並確實依實際上下班時間簽到退。
2、 依勞基法規定，每日正常工時為8小時，連續工作4小時，至少應有30分鐘之休息，上班日中午休息時間為12:00-13:00，無須簽到退。
3、 如因公務需求需「延長工時」（加班）者，請事前申請並經主管同意。每日延長工時以4小時為限，申請時間以工作滿8小時後，隔半小時休息時間後方可提出申請；延長之工時，每月不得超過46小時。
4、 請假當日不用簽到退，請於備註欄中註記；假日奉准加班亦請務必簽到退。
5、 相關加班、請假、出差等事宜請於本校差勤系統http://audi.dyu.edu.tw/ 登錄申請。

6、 依據勞動基準法第 30條規定，員工出勤紀錄應保存五年，本表請於次月5日前送至人事室存查。

