109.04.08

高雄醫學大學
專任計畫人員簽到退異常紀錄補正申請表
 申請日期：     年     月     日

	任職單位
	
	申請人姓名
	

	職號
	
	聯絡電話
	

	發生日期
	異常情形(勾選「其他」者請說明)
	申請補
正時間

	年
	月
	日
	
	

	
	
	
	□未簽到 □未簽退 □誤按 □逾時無法簽退

□其他___________________________________
	 時   分

	合約編號：
	
	上班總時數：

	
	
	
	□未簽到 □未簽退 □誤按 □逾時無法簽退

□其他___________________________________
	 時   分

	合約編號：
	
	上班總時數：

	
	
	
	□未簽到 □未簽退 □誤按 □逾時無法簽退

□其他___________________________________
	 時   分

	合約編號：
	
	上班總時數：

	申請人簽章
	證明人簽章
	計畫主持人簽章

	日期：
	日期：
	日期：


備註：
一、計畫專任人員請假及每日簽到退紀錄為經費補助單位查核人事費相關人員出勤狀況之依據，亦為勞工局勞動檢查之查核重點項目，依法應由計畫主持人保存五年。
二、計畫主持人請至校務資訊系統「T.G.1.03.合約人員簽到退」，確實查核所屬專任人員每日簽到退情形。
三、計畫人員確有出勤事實，但未依規定簽到退時，計畫主持人可至「T.G.1.03.合約人員簽到退」程式逕行補正，以維持出勤紀錄之正確性及完整性；修正次數過於頻繁者，請計畫主持人加強督導，並列入考評。
四、若計畫案為子計畫請洽總計畫總辦公室處理(深根計畫)，若專案計畫無細分子計畫只有總計畫案負責人請洽總負責人（學務處計畫、產學計畫）逕行補正。
