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國立臺南藝術大學 97 學年度第 7次主管會報記錄 
 

開會時間：98 年 03月 18 日（星期三）下午 2時 10 分 

開會地點：教師聯誼廳 

主 持 人：李校長肇修                                    紀錄：洪育得 

出 席 者：鄭教務長德淵、林學務長春美、賴總務長錫中、曾主任旭正、詹主

任復到、王主任明洲、李資訊長威龍、張主任曉雯、洪組長藝真(林

幸慧代)、蔡館長宗德、許組長瑞芳、王組長靜怡(許瑞芳代)、張組

長蓮珠、毛組長福銘、丁組長崇桂、林組長傳文、盧組長美嬌、莊

組長雪麗、莊組長燿隆、孫組長淳美、林組長靜慧(羅昌麟代)、紀

組長珍安(吳莉茗代)、方小隊長俊卿、詹信德、李立明。 
未出席者：無 
 
壹、主席致詞：（略） 

貳、宣讀上次會議決議及執行情形：（略） 

參、重要協調及宣導業務報告：（略） 

肆、討論提案： 

一、 為順暢業務進行，請討論入館典藏贈送圖書資料的財產申報事宜。(圖書館) 

◎ 決議：維持現行仿台灣大學作法辦理。 

執行情形：遵照辦理。 

二、 新訂本校職員出勤管理注意事項（草案），提請 討論。 (總務處、人事室) 

◎ 決議：照案通過。 

執行情形：遵照辦理。 

伍、臨時動議： 

  一、關於南畫廊 201、202 室收費問題乙案，提請 討論。         (藝術展演處) 

◎ 決議：依現行規定辦理，並且其申請內容若與課程相關者暫不收費。 

執行情形：遵照辦理，除畢業個展需加收冷氣費(口試當天除外)，其餘與

課程相關者(如：畢業口試、評圖、課堂展)免收冷氣及設備管

理費。 

  二、關於校外人士或團體於假日進入校園活動之管理問題，提請 討論。(教務處) 

◎ 決議：其團體性活動若未事前申請獲本校同意者，請通知駐警室予以規勸 

      處理。 

執行情形：遵照辦理。 

陸、主席結論： 
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一、 爾後「全校導師會議」請學務處事前通知各導師，其若無法與會者，亦請其
依相關程序辦理請假。                                     （學務處） 

   ◎執行情形：98學年度起導師會議將於事前提醒導師會議日期及相關請假程序。 

二、 有關總務處保存之石膏像乙案，請再提下次行政會議報告討論，亦請邀請王福
東教師列席參加。                                     (秘書室、總務處) 

   ◎執行情形：將提第 11次行政會議報告討論。 

三、 有關本校展演活動研擬納入公務人員學習時數之方案，請人事室提下次行政會
議報告討論。                                                (人事室) 

   ◎執行情形：遵照辦理。 

四、 為響應環保政策及節省資源，請教務處彙整本校招生資訊後再統一發送。   
                                                           (教務處) 

  ◎執行情形：全校性招生資訊由教務處統一發送，各系所仍得針對各專業領域相
關單位及系所加強發送各具特色之重點招生資訊，以提升各系所之
報考率。 

五、 請秘書室再次審視規劃分層負責表內容，若依規定於核決上仍有疑慮者，請再

上陳由第一層決行。                                 (秘書室、各單位) 
  ◎執行情形：目前彙整資料中，並將提案第 11次行政會議討論。 

六、 學生相關事件請學務處再多加注意，並主動報告及處理。           (學務處) 

  ◎執行情形：遵照辦理。 

七、 爾後工程施作請總務處事前調查詢問相關人員之意見，以為更完善之規劃。 

                                                           (總務處) 

◎ 執行情形： 

（一）擬定於工程初步規劃設計完成後，擬邀集相關單位人員辦理期中審查，

以利進行細部設計。 

（二）工程招標公告前再邀集相關單位人員辦理圖說之期末審查確認，俟圖

說審查確認後再行招標公告。 

八、 有關防除垃圾郵件之處置機制，請資訊處提下次行政會議討論。     (資訊處) 

  ◎執行情形：遵照辦理。 

陸、散會：16時 05 分 
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國立臺南藝術大學職員出勤管理注意事項 
一、依據公務人員服務法、「行政院及所屬各機關公務人員平時考核要點」及本校校務基金約用工

作人員服務成績考核要點訂定本注意事項。 

二、本校除一級行政主管以外之職員、稀少性科技人員、校務基金約用工作人員、技工、工友、臨

時人員等，均應依照本注意事項於上、下班及加班時以本校核發之識別證刷卡，作為出勤管理

之紀錄依據。 

三、辦公時間規定如下： 

（一） 正常上班時間：上午 8時 30 分至 12 時 30 分整，下午 13 時 30 分至 17 時 30 分整。 

（二）彈性時間：  

彈性上班時間：8時至 9時。 

彈性下班時間：17 時至 18 時。 

（三）核心上班時間：下列時間各單位人員均應上班。 

   9 時至 12 時 30 分及 13 時至 17 時。 

（四）中午休息時段 12 時 30 分至 13 時。 

（五）上班 1天加計中午加班 30 分鐘，上班半天加計中午加班 15 分鐘，始可下班，實際上、下班

時間如下圖： 

正常上班時間 彈性上班時間 核心時間 中午休息時間 核心時間 彈性下班時間 

8:30~12:30 

13:30~17:30 
8:00~9:00 9:00~12:30 12:30~13:00 13:00~17:00 17:00~18:00 

四、上、下班、加班刷卡規定： 

（一）刷卡次數：每日刷卡 2次，上班及下班各刷 1次。 

（二）上下班刷卡時間如左： 

1.上午 8時以前刷卡者均以上午 8時計算上班時間，下班時間為 17 時以後；惟上午 7時 30

前刷卡者屬異常，須於 7時 30 分至 8時間再刷一次卡。 

2.上午 9時 01 分（含）以後刷卡者，須辦理請假手續，否則以遲到或曠職論。 

（三）請假、出差及短程公出均請事先辦妥手續；請差假滿整日（8小時）以上者，不必刷上、下

班卡；未滿 1日之差假應於到校辦公或離校時，依實際進出時間刷上、下班卡；短程公出

致未能按規定時間刷卡者，應將「公出登記簿」經單位主管核章後人事室登錄備查。 

（四）請假刷到退規定如下： 

1. 上午請假：上午請假者，當日下午上班 13 時前刷到，下班 17 時 15 分後刷退。 

2. 下午請假：刷退時間以上午刷到時間起計 4小時 15 分鐘（須扣除中午休息時間），如上午 

  8 時 15 分刷到者，下午 12 時 30 分刷退；上午 8時 30 分刷到者，下午 13 時 15 分刷退。 

（五）加班者其刷卡規定如下： 

加班開始及結束時分別刷加班上、下班卡，但接續上班時間之加班，該加班開始時免刷加

班上班卡。 

（六）忘記帶卡或卡片毀損無法刷卡者，請至人事室索取臨時卡代用（用畢後隨即歸還）。 
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（七）出勤未刷卡（漏刷）人員，應於 3日內填妥證明單（格式如附件）陳請所屬單位主管核簽後

送人事室辦理。未刷卡（漏刷）及刷卡異常人員，人事室定期列表函送所屬單位主管並依規

定核處。 

（八）因臨時狀況逾規定辦公時間到勤者，仍應於到校刷卡上班，並辦理補請假手續。 

五、請假時間計算： 

（一）半日請假： 

1、上午請假：上午請假者，請假時間為 8時 30 分至 12 時 30 分。 

2、下午請假：依上午上班時間計算滿 4小時 15 分鐘（扣除中午休息時間）後，計算下午上班

時間 4小時。如上午 8時 15 分上班，請假時間為 1時至 5時。 

（二）按小時請假： 

1、未開始上班即行請假者，一律不具彈性，依正常上班時間 8時 30 分起算。例如：9時 01

分至 9時 30 分鐘上班者，應請假 1小時，9時 31 分至 10 時 30 分上班者，應請假 2小時，

餘類推。 

2、已上班 1小時以上再請假者，以 8小時扣除當日上班時數（上班不滿 1小時者不予扣除）

計算請假時數。 

六、遺失刷卡證者請儘速通知人事室申請補發。 

七、新進人員於報到時繳交 2吋照片 1張以便製作刷卡證，惟刷卡證尚未製妥前由人事室先發給臨

時卡代用，俟拿到新證時一併繳回臨時卡。 

八、刷卡須親自為之，若發現有代刷情事，代人刷卡及被代刷卡者，第 1次申誡 1次，再犯者視情

節加重處分。 

九、各單位於彈性上班時間內，應適當調配上班人員以免集中於同一時段上班而影響業務正常運

作。職員較少或業務性質特殊者，所屬單位主管得視業務需要不予實施彈性上班。 

十、其他未盡事宜，另依有關規定辦理。 

 


