            國立政治大學研究計畫專任助理

  登載出勤紀錄方式變更申請表   107年5月修訂
	計畫執行單位：   
計畫編號：     
計畫名稱：
執行期限：   年     月     日     至     年     月     日

計畫主持人：

	員工
代號
	
	姓名
	
	校內分機
	

	聘期
	自  年  月  日至  年  月  日

	申請
理由
	一、擬請同意 自    年    月    日起改由專任助理自我記載並透過線上登錄系統記錄。
二、申請理由：

	申請人簽章
	計畫主持人簽章
	校長批示

	
	
	   單位主管授權代判


※ 注意事項：
1.請檢附專任助理進用單影本一份。             
2.本表請以公文掛號方式紙本陳核，簽核完畢後，逕送人事室第四組辦理後續事宜。
3.本案核准後，專任助理自我記載出勤記錄線上填寫/計畫主持人審核路徑如下:
(1)專任助理:登入inccu/行政資訊系統/助理人員作業項下/「出勤記錄填寫」

(2)計畫主持人:登入inccu/行政資訊系統/助理人員作業項下/「出勤記錄審核」
4.當月出勤紀錄單請於次月5日前完成線上審核。
5.依勞基法規定，出勤紀錄，應逐日記載勞工出勤情形至分鐘為止(簽到退請勿全部埴寫同一時間)，另勞工繼續工作4小時，至少應有30分鐘之休息(請至少填寫9小時)
	會辦人事室


