
大業開發工業股份有限公司

員工出勤管理辦法 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　第一章　　目的

　　　　　　　　　　　　　　　　　　

第一條　　　為能有效管理員工上下班之出勤狀況，訂定本辦法辦理。  

　　　　　　　　　　　　　　　　　　第二章　　適用範圍

    　　　　　　　　　　

第二條　　　本公司員工均應按規定於上下班時間打卡。 

　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　第三章　　出勤時間

第三條　　　本公司員工上下班作息時間規定如下：

 

工作起訖時間 休息時間 

08：30～17：30 12：00～13：00 

第四條　　　遲到早退  

　　　　　　一、員工於上班時間８：３０分後出勤者即為遲到，於下班時間前非為公司業務上

　　　　　　　　之需要，擅自下班者為早退。 

　　　　　　二、員工遲到及早退，每個月１０分鐘內有三次機會，超過次數或超過１０分鐘即

　　　　　　　　依遲到或早退分鐘比例不支付薪資。　　　　　　　　

　　　　　　三、員工遲到早退時間超過 30 分者（含），應即依請假手續辦理，否則以缺勤論，

　　　　　　　　缺勤一年內達５次，則記警告乙次。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　第四章　　出勤打卡

第五條　　　本公司員工上下班均應親自打卡，如有下記情形之一者，均以曠職一天論，並按其

　　　　　　情節酌予懲處。 

　　　　　　一、委託他人代打出勤卡者。 

　　　　　　二、偽造出勤紀錄者。 

　　　　　　如有第一項之情形發生，其代打者亦併同處理，以曠職論。 　　　　　 　　　

第六條　　　未打卡　　　

　　　　　　一、員工有出勤但忘記打卡、誤打均應使用手機線上填寫忘打卡（２日內），經所

　　　　　　　　屬主管簽認。無任何出勤紀錄者，則以曠工論處。 

　　　　　　二、有出勤但忘記打卡者，一年不得超過１２次，超過次數者，依次記警告。

　　　　　　三、未依規定補打卡單者，依次記警告。

　　　　　　

第七條　　　約定可以使用手機打下班卡者，可在１７：００－１８：００範圍內打卡，五點半

　　　　　　以前打卡不算早退。

第八條　　　每月打卡暨出勤明細表應於翌月１０日前，電子簽核送管理部查核。  



　　　　　　　　　　　　　　　　　　第五章　　附則

第九條　　　本辦法經總經理核准後實施，修改時亦同。 　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　一、民國８９年０６月０１日制定實施。 

　　　　　　二、民國９２年０４月１０日修訂實施。

　　　　　　三、民國１１０年０８月６日修訂實施。

　　　　　　四、民國１１１年１１月０１日修訂。（第４、６、８條）

　　　　　　五、民國１１２年０１月０１日修訂。（第６條）
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