
常見問答集Q&A

臺北榮總人事室
考核組組分機86262

本院員工差勤管理
(含公職、契約人員)



Q1:本院差勤管理系統位置?

3

A1:

說明

本院員工資訊入口網>差勤管理資訊系統

諮詢方式 人事室考核組組分機86262



Q2:本院員工如何申請「公差、公假」? 

3

A2:

說明

法規依據 本院員工公差、公假認定標準表，建置於本院人事室官網/最新消息
項下

申請表單
採線上申請，請至本院員工資訊入口網>差勤管理資訊系統>人事差
勤>表單申請>公假申請單或出差申請單，於申請表單輸入，並檢附
相關資料。

諮詢方式 人事室考核組組分機86262



Q3:本院員工如何申請「休假」? 

3

A3:

說明

法規依據
 公務人員請假規則
 行政院與所屬中央及地方各機關聘僱人員給假辦法
 本院員工考勤管理規定(附表:員工差假簡表)

申請表單
採線上申請，請至本院員工資訊入口網>差勤管理資訊系統>人事差
勤>表單申請>請假申請單，於申請表單輸入，並檢附相關資料。

諮詢方式 人事室考核組組分機86262



Q4:本院員工如何申請「喪假」?

3

A4:

說明

法規依據
 公務人員請假規則
 行政院與所屬中央及地方各機關聘僱人員給假辦法
 本院員工考勤管理規定(附表:員工差假簡表)

申請表單
採線上申請，請至本院員工資訊入口網>差勤管理資訊系統>人事差
勤>表單申請>請假申請單，於申請表單輸入，並檢附相關資料。

諮詢方式 人事室考核組組分機86262



Q5:本院員工如何申請「婚假」?

3

A5:

說明

法規依據
 公務人員請假規則
 行政院與所屬中央及地方各機關聘僱人員給假辦法
 本院員工考勤管理規定(附表:員工差假簡表)

申請表單

 原則採線上申請，請至本院員工資訊入口網>差勤管理資訊系統>人
事差勤>表單申請>請假申請單，於申請表單輸入，並檢附相關資料。

 例外採紙本申請，依本院員工考勤管理規定，婚假自結婚之日前10日
起3個月內請畢。但因特殊事由經機關長官核准者，得於1年內請畢。

諮詢方式 人事室考核組組分機86262



Q6:本院員工如何申請「病假」、「生理假」、「延
長病假」、「住院病假」?

3

A6:

說明

法規依據

 公務人員請假規則
 行政院與所屬中央及地方各機關聘僱人員給假辦法
 依勞工請假規則第4條規定，勞工因普通傷害、疾病或生理原因必須

治療或休養者，得在左列規定範圍內請普通傷病假：…二、住院者，
二年內合計不得超過一年。三、未住院傷病假與住院傷病假二年內合
計不得超過一年。

 本院員工考勤管理規定(附表:員工差假簡表)

申請表單
採線上申請，請至本院員工資訊入口網>差勤管理資訊系統>人事差勤>
表單申請>請假申請單，於申請表單輸入，並檢附相關資料。

諮詢方式 人事室考核組組分機86262



Q7:本院員工如何申請「事假」、「家庭照顧假」 ?

3

A7:

說明

法規依據
 公務人員請假規則
 行政院與所屬中央及地方各機關聘僱人員給假辦法
 本院員工考勤管理規定(附表:員工差假簡表)

申請表單
採線上申請，請至本院員工資訊入口網>差勤管理資訊系統>人事差
勤>表單申請>請假申請單，於申請表單輸入，並檢附相關資料。

諮詢方式 人事室考核組組分機86262



Q8:本院員工如何申請「產前假」、「娩假」、「陪
產檢及陪產假」、「流產假」?

3

A8:

說明

法規依據
 公務人員請假規則
 行政院與所屬中央及地方各機關聘僱人員給假辦法
 本院員工考勤管理規定(附表:員工差假簡表)

申請表單
採線上申請，請至本院員工資訊入口網>差勤管理資訊系統>人事差
勤>表單申請>請假申請單，於申請表單輸入，並檢附相關資料。

諮詢方式 人事室考核組組分機86262



Q9:本院員工如何申請「公傷假」?

3

A9:

說明

法規依據

 公務人員請假規則第4條:因執行職務或上下班途中發生危險以致傷病，
必須休養或療治，其期間在二年以內者。

 勞工請假規則第6條:勞工因職業災害而致失能、傷害或疾病者，其治
療、休養期間，給予公傷病假。

申請方式
因執行職務致傷病申請停工療養作業程序 ( 請電洽職安室 ) 。
https://wd.vghtpe.gov.tw/osh/Fpage.action?muid=1280&fid=823

諮詢方式 人事室考核組組分機86262

https://wd.vghtpe.gov.tw/osh/Fpage.action?muid=1280&fid=823


Q10:本院員工留職停薪復職後，「休假」天數如何計算?

3

A10:

說明

諮詢方式 人事室考核組組分機86262



Q11:本院員工如何申請刷卡異常?

3

A11:

說明

漏刷卡，需補登是日出勤時間

申請表單
採線上申請，請至本院員工資訊入口網>差勤管理資訊系統>人事差勤>表
單申請>漏未刷卡申請單。

諮詢方式 人事室考核組組分機86262



Q12:本院員工如何撤回差勤系統申請表單?

3

A12:

說明

銷假，請於差勤系統申請

申請表單
採線上申請，請至本院員工資訊入口網>差勤管理資訊系統>人事差勤>表
單申請>表單進度查詢及銷假。

諮詢方式 人事室考核組組分機86262



Q13:本院員工自假出國核決層級? 

A13:

說明 本院員工出國依員工職類有
不同核決層級。

法規依據 本院員工出國案件核決表

諮詢方式 人事室考核組組分機86262



Q14:本院員工契約納實後休假天數計算方式?

A14:

說明

法規依據

 公務人員請假規則第7條第2項:初任人員於二月以後到職者，得按當月
至年終之在職月數比例於次年一月起核給休假；其計算方式依第三條
第二項規定。第三年一月起，依前項規定給假。

 銓敘部110年8月24日部法二字第11053777381號令。

諮詢方式 人事室考核組組分機86262


