臺北市立南港高級中學教職員工忘刷卡申請單
填寫日期：    年   月   日
	單    位
	
	職稱
	
	姓    名
	

	事由
	

	登錄時間
	· 上班
· 下班 
	        年月日時分

	單位主管
	
	人事室
補登
	
	校長
	

	備註
	一、每月「忘刷卡申請」次數超過5次以上者，應於4日內(不含當日)據實補請假至少1小時(含)以上；人事室據以將請假起迄時間點登入於上(下)班之紀錄。逾時未辦妥請假手續者，以書面通知當事人依限補辦請假手續；逾限仍未補辦請假者，視實際出勤情形，列入遲到或早退，並將處置情形以書面通知當事人。倘因特殊原因致超過4日仍未申請者，使用本申請單於奉核准後送人事室補登。
二、遲到（早退）者應依規定辦理請假手續，不得以忘刷卡申請補登。
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