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重 要 法 規 宣 導

• 本校教職員工出勤管理辦法

• 本校教職員工成績考核辦法

• 本校職員工請假規則

• 本校工作規則
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重 要 法 規 宣 導
• 本校教職員工出勤管理辦法

第 4 條

職員工出勤規定如下列：
一、上班時間依循本校行事曆規定出勤：

每日上班時間 08:00~12:00；13:00~17:00 共八小時。
經單位主管同意得採彈性上班時間： 07:50~08:30；16:50~17:30
有下列情節者分別視為遲到、早退或曠職：
(一)遲到：於上班規定時間開始後10分鐘內登錄或到校者視為遲到
(二)早退：於下班規定時間前10分鐘內登錄或離校者視為早退。
(三)曠職：

1、逾上班規定時間10分鐘後登錄或仍未到校者。
2、於下班規定時間10分鐘前登錄或已離校者。
3、上班登錄後即行離校者，概以曠職論。
4、當日上班及下班皆未登錄者。
5、在工作時間內未經准許即擅自離校者，該缺勤期間以曠職論。
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出勤登錄常見問題

出勤狀況 登錄時間
( 以上班時間為 8:00~17:00為例 )

遲到 8:01~8:10

逾時到校登錄→曠職 8:10以後(上午未請假者)

上班未到校登錄→曠職 8:10以後仍未到校(上午未請假者)

早退 16:50~16:59

提早離校→曠職 16:50以前(下午未請假者)

上下班皆未打卡→曠職
應依規定於上、下班時間各登錄一次
出勤紀錄。

※彈性上、下班出勤登錄規定：上午 07:50(含)以前登錄者，均以上午 07:50 上班計。上午 07:51 登錄者，
其當日下班時間為 16:51，餘類推。

※半日請假
1、上午請假：自 08:00 至 12:00 (以 4 小時計)，當日下午上班時間為 13:00 至 17:00。
2、下午請假：自 13:00 至 17:00 (以 4 小時計)，當日上班時間為 08:00 至 12:00；彈性上班時間為

07:50~08:30 至 11:50~12:30。
※曠職相關規定請參閱本校請假規則、教職員工出勤管理辦法及教職員工成績考核辦法。 5



重 要 法 規 宣 導
• 本校教職員工出勤管理辦法

第 6 條第 1 項及第 2 項：

「教職員工公(差)、事假均須事先簽准，為公務因素或臨時由校方
指派者除外。」

「公休假均須於1日前提出申請，若遇特殊狀況，請於5日內補送申
請程序，逾時以事假或曠職論。」

第 8 條：

「出勤登錄不得有代理登錄之情事，違規者雙方均以曠職論，年度
考核不予晉級，且不核發當年度年終獎金。」

※曠職相關規定請參閱本校請假規則、教職員工出勤管理辦法及教職員工成績考核辦法。

（含假日）
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線上打卡步驟【 Web版】

出勤登錄方式說明

同教職員資訊系統

校務資訊系統 https://staff.csmu.edu.tw/

登入【校務資訊系統】
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線上打卡步驟【 Web版】

出勤登錄方式說明

點選【人事服務】

手機版網頁須先點選【選單】
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線上打卡步驟【 Web版】

出勤登錄方式說明

※線上打卡須連線校內網路：
1、電腦(有線網路)：須為校內網域。
2、手機(無線網路) ：【csmu-wlan】或【誠愛樓AP開頭無線網路】

點選【Web打卡】

點選【線上打卡】

例如
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線上打卡步驟【 Web版】

出勤登錄方式說明

輸入【身分證號】
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線上打卡步驟【 Web版】

出勤登錄方式說明

出現新增完成之視窗

※須出現此畫面才表示打卡成功!
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線上打卡步驟【 Web版】

出勤登錄方式說明

確認是否顯示於線上打卡紀錄
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線上打卡步驟【 Web版】

出勤登錄方式說明

【個人打卡紀錄】→為人事系統核定之紀錄
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線上打卡步驟【 APP版-Android系統】

出勤登錄方式說明

APP登入步驟：

1. 請於Play商店下載【中山醫學大學教職員App】：

https://reurl.cc/kVRq9b

(目前僅適用於Android系統)

2. 登入電腦版校務資訊系統網頁https://staff.csmu.edu.tw/ ，

並產生QR Code

3. 手機連線校內網路【csmu-wlan】或【誠愛樓AP開頭無線網路】。

4. 以手機APP掃描該QR Code。
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線上打卡步驟【 APP版-Android系統】

出勤登錄方式說明

點選【APP登入QR Code】

點選【新增QR Code】
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線上打卡步驟【 APP版-Android系統】

出勤登錄方式說明

點選【開始】
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線上打卡步驟【 APP版-Android系統】

出勤登錄方式說明

出現QR Code

（範例）

以手機APP掃描

該QR Code
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線上打卡步驟【 APP版-Android系統】

出勤登錄方式說明

確認為校內無線網路

點選【重新整理】
(會顯示定位經度及緯度)

點選【打卡】
出現打卡成功畫面

※打卡時間以伺服器時間為主。

A. csmu-wlan
B. 誠愛樓無線網路

※如APP保持登入狀態(未登出)，則下次打卡可省略前述步驟~。

A. B.
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線上打卡步驟【 APP版-Android系統】

出勤登錄方式說明

確認打卡紀錄
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線上打卡步驟【 APP版- IOS系統】

出勤登錄方式說明

APP登入步驟：1. 請於蘋果手機中點擊下列網址

https://testflight.apple.com/join/Kk3owhqq 將出現以下邀請測試畫面：

※請注意：TestFlight
APP 請勿移除，避免
無法接收日後版本更新。

※備註說明：
因蘋果上架政策限制，
本校打卡APP不會公開
於Apple store。
取而代之的作法，將採
用Apple的專門公測
APP [ TestFlight ]程式
取得。

點擊取得 TestFlight

安裝 App

取得
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線上打卡步驟【 APP版- IOS系統】

出勤登錄方式說明

2. 允許相關需求設定，同意條款與約定。

點選【允許】並繼續

點選【同意】
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※若出現此畫面後，請
回到剛開始的安裝網頁

https://testflight.apple.com
/join/Kk3owhqq
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線上打卡步驟【 APP版- IOS系統】

出勤登錄方式說明

3. 回到安裝時的網頁 https://testflight.apple.com/join/Kk3owhqq ，

繼續點選下方開始測試安裝【中山醫學大學教職員App】。

點選【開始測試】

打開、接受安裝 App
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線上打卡步驟【 APP版- IOS系統】

出勤登錄方式說明

4. 打開【中山醫學大學教職員App】，允許功能使用期間全部允許。

打開App

 定位、通知的功能需全部允許
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線上打卡步驟【 APP版- IOS系統】

出勤登錄方式說明

 下一步後，點選【開始測試】

5. 進入畫面點選下一步，接著開始測試。
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線上打卡步驟【 APP版- IOS系統】

出勤登錄方式說明

 出現登入畫面後，相機功能請點選【好】
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6. App出現需登入之畫面，相機功能請同意取用。



線上打卡步驟【 APP版- IOS系統】

出勤登錄方式說明

點選【APP登入QR Code】

點選【新增QR Code】

7. 請使用電腦登入校務資訊系統網頁 https://staff.csmu.edu.tw/ ，

並產生QR Code，以便登入中山醫學大學教職員App。
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線上打卡步驟【 APP版- IOS系統】

出勤登錄方式說明

點選【開始】
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線上打卡步驟【 APP版- IOS系統】

出勤登錄方式說明

出現 QR Code

（範例）

以手機APP掃描該 QR Code 登入系統

8. 手機連線校內網路【csmu-wlan】或【誠愛樓AP開頭無線網路】。

以手機APP掃描該QR Code。
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線上打卡步驟【 APP版- IOS系統】

出勤登錄方式說明

出現打卡成功畫面

※打卡時間以伺服器時間為主。

※如APP保持登入狀態(未登出)，則下次打卡可省略前述步驟~。

A. csmu-wlan
B. 誠愛樓無線網路

確認為校內無線網路

點選【重新整理】
(會顯示定位經度及緯度)

點選【打卡】

A.
B.
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線上打卡步驟【 APP版- IOS系統】

出勤登錄方式說明

確認打卡紀錄
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相關問題洽詢單位

相關問題 聯絡單位及承辦人 聯絡方式

系統操作問題 人事室蕥妡 雲端分機 26130

網路連線問題 資訊服務組 分機 11512~11518

※線上打卡請事前先行確認裝置及網路連線等相關問題，打卡時請務必
確認個人打卡是否有成功紀錄。
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