	臺中市烏日區公所因業務需要未克掌形申請表

	單位
	
	職 稱
	
	姓      名
	
	日 期
	   年月日

	
	
	
	
	
	
	上午
	

	
	
	
	
	
	
	中午
	

	
	
	
	
	
	
	下午
	

	實際理由說明
	

	課室主管簽擬
	人事單位意見
	主任秘書
	區長批示

	
	
	
	

	1、 註：

2、 行政院及所屬各機關公務人員平時考核要點第八點第一項規定修正為：「公務人員於辦公時間開始後到達為遲到，下班時間前離開者為早退；遲到、早退如未辦請假手續者，即應視為曠職。」, 第二項規定為：「公務人員應依規定時間準時上下班,除正副首長及經機關首長許可者外, 每日上下班須親自辦理到退手續, 如有虛偽情事者, 應予懲處.

3、 經登記遲到、早退、曠職人員於事後補辦差假手續時，應詳細敘明理由簽請單位主管陳報機關首長核准後始得更正。

4、 查勤時，不在勤人員於查勤後二十分鐘內應向查勤人員說明不在勤原因，逾期未說明者，概以曠職論處。

5、 本表為辦理年終考績（成）之重要依據。


