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臺中市政府民政局實施上下班簽到退注意事項 

113 年 2 月 1 日修訂版 

一、依據臺中市政府 111 年 11 月 29 日府授人考字第 11103157771 號

函辦理。 

二、 辦公時間說明如下： 

(一) 彈性時間：上午 8時至 8時 30分及下午 1時至 1時 30分得

彈性上班，下午 5時至 5時 30分為彈性下班時間。 

(二) 核心時間：上午 8時至 12時及下午 1時至 5時。 

(三) 中午休息時間為 12時至下午 1時。 

(四) 上午 8時至 8時 30分、中午 1時至 1時 30分及下午 5時至

5時 30分，均應秉持「服務不打折」原則，照常提供各項服

務，所需人力由各科室自行妥適調配。 

*注意事項 

1、上午請假，且上班時間超過彈性上班時間，改以 8時開始請假，

並取消彈性上班規定，如上午欲 10 時上班，則請假時間應為 8

時至 10時，且須於 10時準時上班。 

2、下午請假，且上午已實施彈性上班，則下班時間，秉持上滿 1小

時原則，其他不足 8小時部分，改以請假方式代替。如上午 8時

30分上班，下午欲請假，則下班時間為 12時 30分，下午請假 4

小時。 

三、本局上下班簽到退採「臉部辨識刷卡」方式，簽到退時間以「刷

卡機顯示時間」為準(請至 WebITR 確認刷卡時間)，請同仁自行斟

酌上班刷卡時間，以免因排隊刷卡造成出勤異常(遲到)情形；如

當日臉部感應刷卡機故障，請至本局其他刷卡機辦理簽到退，有

關出勤時間計算如下： 

(一) 如上整天班，則差假時數(含公出差) ＋上班出勤時數須滿 8

小時，差 1分鐘即視為遲到或早退。 

(二) 如上半天班，則差假時數(含公出差) ＋上班出勤時數須滿 4

小時，差 1分鐘即視為遲到或早退。 

(三)  遲到、早退請補辦請假手續。 



2 

 

四、本局目前臉部感應卡刷卡機共計 6台，分別置於人事室、秘書室、

宗教禮俗科前、地方自治科、會計室及戶政科前門走道外，請至該

處刷卡，刷卡規定如次： 

(一) 刷卡紀錄可進入內部差勤系統「WebITR首頁」-「刷卡紀錄」

區塊中會顯示今日刷卡時間。 

(二) 如欲查詢某日或某一段時間刷卡資

料，可於 WebITR「差勤作業」-「差

勤資料查詢」-「查詢類型」-「差

假出勤資料」中選擇所欲查詢之起

迄日，系統即會列出查詢區間之上

下班刷卡時間資料。 

(三) 最早上班打卡時間為早上 6 時 30

分，中午時段毋須刷卡。 

(四) 上班期間加班者毋須另刷加班進出

卡(即加班後再刷下班卡即可)，假

日加班仍需刷上下班進出卡。 

(五) 刷卡前請先確認臉部感應卡刷卡機

之卡別狀態（如右圖紅框處）再行刷卡；如於下午 5 時前提

早離開辦公場所，刷卡機請自行點選下班簽退刷卡。 

五、如有忘刷卡情形，請於 3日內至「差勤作業」-「忘刷卡作業」-「忘

刷上下班卡」申請，由單位主管批核決行。 

  ※申請忘刷卡每月上限次數為 3 次，每年上限次數 36 次，如忘刷卡

超出上限次數則請上簽陳請機關首長同意；線上申請忘刷卡請於 3

日內提出，逾期請用紙本申請送人事室補登(用紙置放於本局官網-

員工專區-表單下載-考訓)。 

六、有關 WebITR首頁出現刷卡不一致處理情形如次： 

(一) 請到「差勤作業」-「差勤資料查詢」，查詢「差假出勤資料」 

(二) 找到異常的那一天，點選後面的「處理」 

(三) 先檢視該天是忘記刷卡或者刷錯卡別 

(四) 如是忘記刷卡，請點選「我忘刷了」，填寫忘刷卡申請單 
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(五) 如是刷錯卡別，請點選「我刷錯了」，修正卡別後，點選「修

改」存檔，出勤異常即會更正->確認出勤狀況修正為正常。 

七、為避免發生差勤不一致情況，同仁除依規確實辦理簽到退手續外，

若有請（差）假、公假或休假情形，請於事前填具（差）假單並經

核准後，始得離開任所，各級主管亦請即時核（差）假。 

八、 考量同仁上班路況不同、紓解上下班交通與維護洽公民眾權益等

因素，仍維持原彈性上下班時間，惟同仁如欲申請半日公(差)假，

勿扣除彈性上班時間，請直接從上午8時或下午1時開始申請，否則

WebITR差勤系統無法判讀整日出勤時數是否已滿8小時，判讀結果

易產生出勤異常情形。 

 

案例:A小姐早上8:16刷上班卡，8:30至12:00申請公差，下午17:31 

     刷下班卡，系統判讀出勤為遲到狀態。 

※人工判讀A小姐出勤時數係滿8小時，惟目前WebITR差勤系統認定A小

姐早上上班時數不滿4小時（8:30-12:00），因此判讀結果為遲到情形。 

 

九、 WebITR相關問答集可至WebITR差勤系統首頁-公告欄項下，請自行

下載參閱。 

十、 本注意事項自113年2月1日實施。 
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臺中市政府民政局      年員工刷卡補登申請表 

單位  職稱  姓名  

補登原因  

日期時間       月      日 上（下）午      時      分 

申請人簽名  主管核章  

辦理單位 

會章 
 

申請日：             年          月             日 

※本表僅限於線上忘刷卡逾期 3日申請使用，主管核章後請送人事室

補登；如忘刷超出上限次數則請上簽陳請機關首長同意。 
 

 

 

 

 

 

 

附件 


