基隆市政府及所屬機關學校員工勤惰管理補充注意事項
    本府為落實勤惰管理制度，以符合相關法令規定，督

促各單位切實執行並嚴格要求所屬遵照辦理，特訂定本補

充注意事項。

一、員工早、中、下班之刷卡（含簽到（退）簿），不得由他人代刷（簽），務必親自刷卡及簽到（退），違反規定者，嚴予議處。
二、員工除因婚、喪、疾病、分娩或其他正當事由外，不得請假。請假之職務，應委託同事代理，以落實職務代理制度。
三、員工上班時間不得購買股票、彩券、喝酒、賭博、上網遊戲及連結臉書、噗浪等社交網站等行為。惟若基於執行職務（如負責為民服務事項）或瞭解民意、推動政策等之需要，仍得於上班時間或以公家電腦上網連結臉書或噗浪網。或得於下班時間以非公家電腦上網連結臉書、噗浪等社交網站，加入公職候選人粉絲團，或支持特定之政黨、政治團體或公職候選人，但不得具銜（足資辨識個人身分及職務）或具銜且具名。
四、員工上班時間不得外出購物及從事一切與私務有關之行為。
五、各單位員工於上班時間如因公務需要外出，需先行登記公出，並經單位主管同意後方可外出。

六、員工業經市長核准上下班免刷卡，請自行自主管理並確實遵守勤惰管理規範，按時上班、下班，戮力從公。
七、員工因業務需要或在府外地點工作，經簽准上下班免刷卡，改以簽到簿、打卡鐘方式代替刷卡或逕由該府外單位代管理個人差勤者，請服務單位確實落實人員勤惰管理事宜。

八、各單位辦理研習、訓練、會議，務必設置簽到(退)簿，若有中途離席者，將名單送派員單位登錄平時考核紀錄，作為年終考績參考。

九、勤惰管理係屬各單位主管及所屬機關首長督導之權責

    ，若經檢舉有違反差勤管理情事並查證屬實者，渠單位主管及所屬機關首長負連帶督導不週之責。
十、為落實勤惰管理，本府人事處將不定期抽查本府各單位及所屬機關學校辦公情形，如遇同仁本市出差，本府人事處將視情形由其服務單位主管陪同前往出差地點實地了解出勤情形。
十一、本補充注意事項經市務會議報告後函頒實施。
