「國立龍潭高級中學雲端差勤系統建置」
一般使用者操作手冊

宏權科技有限公司
中華民國105年04月
目 錄

21.
差勤系統介面說明


21.1
登入頁


21.2
首頁


32.
初次登入系統基本設定


32.1
職務代理設定


32.2
變更個人密碼


42.3
個人詞庫設定


53.
差假申請單操作說明


53.1
請假單


63.2
出差單


73.3
公出單


83.4
加班申請單


93.5
出國申請單


93.6
忘刷卡證明單


103.7
銷假申請單


114.
各項費用申請作業


114.1
差旅費申請


134.2
加班費申請


145.
基本勤惰查詢


145.1
職務代理查詢


145.2
個人出勤紀錄


155.3
個人差假紀錄


155.4
個人加班紀錄


165.5
個人忘刷查詢


176.
流程資料操作說明


176.1
待簽核文件匣


176.2
代理文件匣


186.3
送審文件匣


196.4
已簽核完成文件匣


196.5
退回文件匣


196.6
簽核記錄匣




1. 差勤系統介面說明
1.1 登入頁
ID請輸入身分證字號
PassWord預設為1234
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1.2 首頁

進入首頁即會出現如下列之功能畫面
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2. 初次登入系統基本設定
2.1 職務代理設定
編輯您的職務代理人

1. 點選「人事基本設定」頁籤，再點選「職務代理設定」功能。
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2. 確認您的職務代理人名單

可刪除代理人、新增代理人及調整代理人順序
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2.2 變更個人密碼
初次登入密碼為1234
1. 點選「系統基本設定」頁籤，再點選「變更個人密碼」功能。
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2. 依畫面上輸入舊密碼及兩次新密碼後，按下「確定」
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當密碼變更完成，下次登入使用新密碼登入。

2.3 個人詞庫設定

有常用請假之詞彙，此功能預先建立(請假時可直接選用)，操作說明如下：
1. 點選「人事基本設定」頁籤，再點選「個人詞庫設定」功能。
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2. 按下右上角「[image: image8.png]


」
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3. 填入詞彙後再按下「[image: image10.png]


」，即新增完成。
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4. 新增完成。
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3. 差假申請單操作說明
基本圖示說明：
	[image: image13.png]150R S,




	可幫同仁申請差假單(同仁需設定你為職務代理人)

	[image: image14.png]



	開啟行事曆，透過行事曆選擇請假日期
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	計算請假時數
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	開啟個人詞庫功能，選擇請假事由
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	開啟共用詞庫功能，選擇請假事由
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	新增職務代理區間，一張差假單最多可選擇三位職務代理人

	[image: image19.png]



	刪除職務代理區間
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	按下此鈕送出假單進行流程簽核作業
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3.1 請假單

依照畫面各項目進行資料填寫，資料填寫完畢後按下「[image: image22.png]


」後，進行流程關卡簽核作業。
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3.2 出差單
依照畫面各項目進行資料填寫，資料填寫完畢後按下「[image: image24.png]


」，進行流程關卡簽核作業。
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說明：
1. 如果是夜間出差或是假日出差，請按下「[image: image26.png]


」，並輸入實際執行職務時數(可補休時數)，如下圖：
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送出流程後之畫面
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3.3 公出單
依照畫面各項目進行資料填寫，資料填寫完畢後按下「[image: image29.png]


」，進行流程關卡簽核作業。
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3.4 加班申請單
依照畫面上各項目進行資料填寫，資料填寫完畢後按下「[image: image32.png]


」，進行流程關卡簽核作業。
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3.5 出國申請單
依照畫面上各項目進行資料填寫，資料填寫完畢後按下「[image: image35.png]


」，進行流程關卡簽核作業。
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說明：
1. 出國申請單提供三種假別做選擇，但不需要全部使用。

3.6 忘刷卡證明單
依照畫面上各項目進行資料填寫，資料填寫完畢後按下「[image: image37.png]


」，進行流程關卡簽核作業。
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說明：忘刷卡證明單有申請次數上限，依各校調整 
3.7 銷假申請單

當任何差假單流程跑完(簽核完成)，假單要取消時，需透過此功能進行銷假。

如果流程尚未跑完(送審中)則至「流程系統 / 流程簽核 / 送審文件匣」點選「取消申請」即可。

1. 選擇銷假日期
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2. 點選欲銷假的差假單
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3. 輸入銷假日期並填選銷假事由後，按下「[image: image41.png]


」
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4. 各項費用申請作業

4.1 差旅費申請
當公差假單流程簽核完畢及出差結束後，可申請出旅費用，透過此功能進行出差旅費的申請，操作說明如下：
1. 勾選要申請出差費的項目，按下「進行申請」
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2. 依序填寫資料後，按下「確定」
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3. 資料確認畫面。
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按下「回申請頁」，繼續申請差旅費。
說明：當申請完成後，再由申請人按下「出差旅費報告表」列印即可。
4.2 加班費申請
1. 填入查詢條件，按下「查詢」
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2. 勾選項目(輸入申請加班費時數(按下「[image: image47.png]


」
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3. 確認申請金額無誤按下「[image: image49.png]


」
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確定後請列印加班費報告表出來即可。
5. 基本勤惰查詢
5.1 職務代理查詢

個人可以查詢時間區間是否有代理同仁的假單。
填入查詢區間後，按下「確定」
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顯示查詢結果
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5.2 個人出勤紀錄

填入查詢區間後，按下「確定」
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顯示查詢結果
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5.3 個人差假紀錄
輸入查詢條件後，按下「確定」
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顯示查詢結果
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5.4 個人加班紀錄

輸入查詢條件後，按下「確定」
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顯示查詢結果
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5.5 個人忘刷查詢

輸入查詢條件後，按下「確定」
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顯示查詢結果
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6. 流程資料操作說明
6.1 待簽核文件匣
此功能顯示需要您簽核的文件資料，點選項目後進行簽核作業
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進行簽核
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6.2 代理文件匣
若主管(同仁)請假找您當職務代理人，您可在代理期間代為簽核假單。簽核方式與待簽核文件匣相同
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6.3 送審文件匣
此功能顯示個人申請假單尚未完成的表單。
[image: image65.png]= ARG AR REEE

B ¢ [EE V| PR EEE 1 [102:08-16 |0 35 [10210415 | [
SRR HISAZR HSEARS B8 HESH HSE = WA el
- #2 102-10-15(=") 08:00
clv1020062144 FEREIFT ZirEEE RiB i 8 102-10-15() 17:30 REEHE ©

#Hit 1R 08F




可以按檢視看其詳細內容
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6.4 已簽核完成文件匣
此文件匣顯示簽核完成的假單。
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6.5 退回文件匣
當您所申請的表單被簽核人員所退回後，該假單已作廢，並顯示此文件匣。
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6.6 簽核記錄匣
此文件匣顯示所有經手過的假單。
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