
基隆市政府差勤規範

♫彈性上下班時間

★每日上班及下班應各刷卡1次，扣除午休時間，

出勤時數應滿8小時。

♫請假時間

♫加班時間(每日、每月上限原則性規範)

上班時間
午休時間
(固定)

下班時間

08：00
至

09：00

12：30
至

13：30

17：00
至

18：00

全日請假
上午半日請假
(下午上班)

下午半日請假
(上午上班)

按小時請假

請假單：
08:30-17:30

請假單：
08:30-12:30

請假單：
13:30-17:30

未於彈性上班
期間內上班或上
班未滿1小時即請
假者，請假時間
自08:30起算
於彈性上班期
間內已上班1小時
以上再請假者，
其請假時數以8小
時扣除當日上班
時數計算

上班時間:
無

固定上下班時間:
上班13:30
下班17:30

彈性上下班時間:
上班08:00-09:00
下班12:00-13:00

類型 平日上限 假日上限 每月上限

加班總時數 4小時 12小時 60小時

加班費 4小時 8小時 20小時

基隆市政府人事處製作
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