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業務項目 職工寒、暑假期間調整上班時間暨年假放假日期標準作業 

承辦人員 王淑蕙 
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作業時間 每年 2～3 月 

作業說明 

1. 依世新大學職員出勤刷卡要點執行之。 

2. 配合教務處統整次學年度行事曆，初擬次年度寒、暑假期間調整上班

時間暨年假放假日期。 

作業流程 

1. 初擬暑假期間調整上班時間與方式並上簽報簽請核示。 

2. 初擬次年度寒、暑假期間調整上班時間暨年假放假日期，供教務處提

送行政會議決議。 

控制重點 無 

注意事項 無 

附 件： 

流 程 圖 1.職工暑假期間調整上班時間標準作業流程圖 

2.職工寒、暑假期間調整上班時間暨年假放假日期標準作業流程圖 

相關表單 無 

相關法規 職員出勤刷卡要點 

其    他 無 

 



 職工暑假期間調整上班時間標準作業流程圖 

作業說明 各單位 人事室 秘書室 副校長室 校長室 

1.初擬暑假期

間調整上班時

間與方式並上

簽報簽請核示。 

     

2.暑假期間上

班時間與方式

待 校 長 核 決

後，進行公告。 
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 寒、暑假期間調整上班時間暨年假放假日期標準作業流程圖 

作業說明 人事室 教務處課務組 秘書室 
1.初擬次年度

寒、暑假期間調

整上班時間暨

年 假 放 假 日

期，供教務處提

送行政會議決

議。 

 

 

 

 

 

 

 

   

2.行事曆審議

通過後，進行公

告。 

 

 

 
 

  

 

 
  

 

 
  

 

 
  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 

 
  

 

 
  

 

 
  

 
 

  

 
 

  
 
 

 

公告 

初擬寒、暑假、春節期間上班

與放假日期於次年度行事曆 
製作次年度行事曆草案 行政會議 


