國立中央大學計畫專任助理人員簽到單

	助理姓名
	
	所屬單位
	

	連絡分機/電話
	
	聘期
	

	計畫名稱
	
	計畫執行期間
	

	會計流水號
	
	報到日
	

	兼辦業務工作費
	□是；□否
	兼辦計畫期間
	

	兼辦計畫名稱
	
	兼辦計畫流水號
	

	計畫主持人
	系所單位主管
(或總計畫主持人)

	
	


	____年____月
	差勤紀錄：上班日____天
	請假日_____天
	出差日_____天


	年/月/日
	上班時間
	簽到
	下班時間
	簽退
	出差地點及事由
	請假

	
	
	
	
	
	
	

	備註
	
	計畫主持人簽核同意
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	備註
	
	計畫主持人簽核同意
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	備註
	
	計畫主持人簽核同意
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	備註
	
	計畫主持人簽核同意
	
	


備註：
1. 本表如不敷使用，請自行增列。
2. 本表請計畫主持人留存至少五年，以供本校及相關主管機關查核，如有不實應自行負擔相關法律責任。
3. 本表由計畫主持人每個月簽核一次，確認其差勤狀況正常後送相關主管單位核章。

4. 出差請填寫地點及事由，需由計畫主持人簽核同意；請假請註明假別(如：事假、病假、慰勞假、寒假、暑假、加班假)，並請計畫主持人簽核同意後方可請假。
5. 專任助理如已加入人事室刷卡系統，則無需重複辦理紙本簽到退，請依本校101年5月28日中大研字第1011420327號函辦理；惟尚未領到刷卡證之空窗期，請維持紙本簽到退。
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