臺中市議會員工服勤及請領加班費管制補充規定

1、 為使本會員工上、下班及需延長工作時間加班者，有更明確之依據，特依行政院頒各機關公務人員平時考核要點及各機關請增加班費經費案件處理原則，訂定本補充規定。

2、 本會員工上午上班時間為8時至12時，下午上班時間為13時至17時；除經議長許可者外，每日上下班須親自辦理簽到、退手續，如有虛偽情事者，應予懲處。
3、 公務人員應依規定時間準時上、下班，辦公時間開始10分鐘後到達辦公室者為遲到，下班時間提前10分鐘以上離開者為早退；遲到早退未補辦理請假者，應視為曠職；各單位主管須依規隨時查勤，人事室應不定時抽查，並將查勤及抽查結果列入紀錄。
4、 上班時間不得從事與公務無關的行為，例如：瀏覽與公務無關的網頁、講電話、聚集聊天及上facebook、Line或其他網站聊天等等與公務無關的行為，違者依規懲處並列入年終考績參考，約聘僱人員並列入是否續聘僱之參據。
5、 奉派代表議長參加同仁或其直系親屬之婚、喪儀式或代表議長出席有關為民服務業務者，得以公差登記，餘參加本會員工及業務有關主管機關長官暨眷屬之婚、喪、喜、慶者，得以公出登記。

6、 本會員工遇婚、喪、喜、慶等重大事項，得依行政院規定員工協助方案，指派人員協助處理，協助人員於協助各項典禮或儀式時得以公假登記。

7、 本會員工因業務需要在上班時間以外，奉長官指派加班者，每日加班以不超過4小時為限，每月以不超過20小時為限，如因年度內業務需要每月需加班超過20小時者，應簽奉議長核可，因業務特性或解決突發困難或為因應季節性工作需要，每月加班亦不得超過70小時。

8、 各級長官應覈實指派員工加班不得浮濫，加班人員要依規辦理簽到、退手續，主管並應加強查核；加班費支出依規不得超出本會90年度加班費實支數額之8成，並不得以任何理由要求增列加班費；另得鼓勵員工選擇在加班後6個月內補休假，補休假者不另支給加班費。

9、 本管制補充規定未盡事宜，仍依其他有關法規辦理。

10、 本管制補充規定自發布日施行。

