實施目的：上下班時間更具彈性，減輕同仁因上下班交通擁塞之苦，培養祥和情緒，進而提振工作士氣與行政效率。
實施原則：建立完整之出勤管理制度，維持公務之正常推行，不降低行政效率，並維持良好服務品質。
實施對象：本校日間上班行政同仁，夜間部行政同仁則依臺北市政府教育局97年12月19日研商決議上下班起迄時間自下午3時至晚上11時，﹝教師仍採自主管理免簽到退﹞。
擬辦：
一、同仁上班簽到時間仍為上午8時至8時30分止，簽退為下午5時至5時30分止，惟如上班簽到時間超過8時以後，則於簽到時需加註簽到退時間，當日辦公時間仍需上班滿8小時始得下班簽退。退。
二、學校辦理活動或特殊勤務者不適用前條規定。
三、超過上午8時30分上班者視為遲到，辦公時間半日未滿4小時全日未滿8小時離開者視為早退。遲到早退未辦理請假手續者應以曠職登記。

