龍潭高中線上差勤系統操作說明             105.04.22
一、自5月18日(三)起，教職員請登入差勤系統辦理請假手續，不再使用假卡。行政人員另請登入系統簽到退。
二、差勤系統建置於本校官網首頁—雲端差勤系統。

    網址：(http://pemis.k12ea.gov.tw)。
    (一)帳號為『個人身分證字號』(第1個英文字母大寫)。

    (二)密碼預設為『1234』，登入後，請立即變更個人密碼：
        系統基本設定/變更個人密碼
三、基本資料設定：
    (一)請至人事基本設定/職務代理設定，設定您的職務代理人。
    (二)請至人事基本設定/個人資訊，檢視個人基本資料是否正確。

    (三)請檢視基本勤惰查詢/個人差假紀錄、個人加班紀錄。
    (四)個人加班紀錄(6個月內加班補休單)，請於4/22日前傳EXCEL表及相關證明送人事室補登錄。
四、行政同仁線上簽到退(電腦開機後，預設為簽到退畫面)：
    路徑：人事基本設定/線上簽到退
    (一)簽到時間為上午7:30~8:30；簽退時間為下午16:30~17:30。

        (中午休息時間為12:00~13:00)，自4/25日起實施。
    (二) 例如:上午8:20上班簽到，欲申請（事先於系統填寫加班申請單）下班後加班1小時，核准後，加班當日須於下午17:20加班簽到，下午18:20加班簽退。。
五、請假功能說明：
    (一)職務代理人設定：導師請參考代導名冊、任教該班之專任教師；行政人員請參考行政業務職務代理名冊(如附件)。
    (二)教師如係課務自理，仍須至教務處填寫課務自理單。

    (二)公差假：

      1、不需申請差旅費：請至差假申請單/請假單/公假。
      2、需申請差旅費：請至差假申請單/出差單。(申請出差補休亦在此填寫)。再至各項費用申請/出差旅費申請，列印紙本送核。
      3、集體公差假：維持現行紙本作業，奉核後，送人事室登錄。

      4、公文附件請掃描後上傳。
    (三)公出單：取代各處室公出簿，由單位主管決行。
    (四)加班申請單：一般加班/加班事由/需簽到退(校內)；紙本簽到退(校外)。專案加班係指具特別事由，經事先簽核奉准加班案，不受每月20小時加班時數限制。
     (五)出國申請單：
       1、赴大陸以外地區及港澳地區，請填出國申請單。
       2、出國申請單併假單功能：填完本單即完成請假手續。

       3、例假日或寒暑假出國仍需填寫：預定出國期間請填寫全部出國日期，含假日。請假類別請勾選例假日、寒暑假。
     (六)赴大陸地區申請表(非因公)：

       1、赴大陸地區(不含港澳)，請填赴大陸地區申請表。

       2、另請填寫出國申請單，才算完成請假手續。
2

