【天然災害】發生宣布「停止辦公」出勤規定簡表
	類別項目 
	補       假       規       定
	備考

	正常班（含例假日排上班人員）
	當日上班人員得視為「加班」，事後得「補休」或報領「加班費」。
	1.天然災害已達到停止辦公標準仍上班者，核予加班費或補休，補休於6個月內補休完畢，超過期限者，視同自動放棄。
2.因職務或經單位要求仍須照常出勤人員，不得藉口停止辦公而拒絕出勤。


	三班制輪班人員
	仍應正常到班，上班時段視為「加班」，事後得「補休」或報領「加班費」。
	

	排定例假日，經單位要求到班人員
	仍應正常到班，上班時段視為「假日加班」，事後得「補休」或報領「加班費」，原排定之例假日依規定註銷並擇期另行補休。
	

	請（休、補休、婚假…）及其他假別人員
	1.由人事室主動扣除已奉核准之假別：喪假、婚假、事假、特別休假、慰勞假、病假、產前假、陪產假、家庭照顧假、娩假、流產假、生理假、值日假及加班假。
2.需當事人自行上網更正者申請扣除者：奉准公假、公差、公傷假、公出及利用休假、慰勞假申請休假旅遊補助。
3.不予扣除之假別：延長病假及依勞動基準法申請之娩假、流產假。
	

	班別屬「週休日」時
	仍為「週休」或「放假日」。
	

	當月總工時數之計算方式
	上班人員以「加班」方式登記，不計入當月工時；原上班人員未上班者，以「停止辦公」登記，不扣除當日工時。
	


