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附件：

主旨：有關取消本府大樓內各機關員工中午出勤刷卡規定，並自

103年3月18日起實施一案，請 查照轉知。

說明：

一、依本府人事處103年3月14日簽陳，以及縣長於同年月17日

主管會議指示事項辦理。

二、為維護本府大樓員工健康，避免中斷午休時間，爰配合實

施自主性差勤管理，取消每日中午出勤刷卡規定，由原每

日3次刷卡修正為2次(上班刷進、下班刷退)，期能達到高

效能的服務品質；另本府大樓以外局處，授權自行審酌業

務特性辦理。

三、為避免取消中午出勤刷卡規定，影響公務推動及民眾洽公

權益，以確保為民服務效能，訂定相關配套措施，說明如

下：

(一)各機關員工應加強自主管理

１、取消中午刷卡後，不得提早外出用餐，並應於下午1

時前返回。

２、外出用餐返回時間，如因故延誤，應依規定辦理請假

7



31

第2頁，共2頁

裝

訂

線

手續。

(二)各機關應落實內部管理機制

１、強化員工差勤管理

(１)各機關應確實督導所屬員工，主管人員應主動關心

員工中午到勤情形(亦可指定專人負責)。

(２)各機關人事單位應不定時宣導差勤及辦公紀律相關

規定，並協同主管人員加強管理。

２、加強督導為民服務場所

(１)各機關對於第一線服務民眾的員工，應指派專人現

場管理，並針對重點時段（11時50分及13時10分）

，加強不定期抽查。

(２)本府人事處不定期派員抽查各機關為民服務場所，

以落實差勤管理及維護辦公紀律。

正本：本府各一級機關、桃園縣政府資訊中心

副本：縣長室、副縣長室、秘書長室、副秘書長室、參事、顧問、技監辦公室、參議辦
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