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1. 差假申請單補登作業說明 

 
1.1 資料補登人員選擇操作說明 
補登作業提供人事管理者可大批輸入同仁假單，此功能不再經簽核作業流程，即登錄

至差假加班系統，另外假單之職務代理人預設為同仁所設定的第一個職務代理人。各

項補登作業提供三種方式進行補登，說明如下： 

 
(1) 單人補登 

輸入姓名，按下「 」 

 
 
選擇人員 
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(2) 多人補登 

使用多人補登時，先點選「 」，再點選「 」 

 
 
選擇人員後，是下「確定」 

 
(3) 多單位補登 

使用多人補登時，先點選「 」，再點選「 」 
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選擇單位後，按下「確定」 

 
 

1.2 請假單補登 
1. 人員及單位的選擇請參考 1.1 資料補登人員(單位)選擇操作說明 
2. 依畫面內容依序填寫後，按下「確定」。 
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1.3 出差單補登 
1. 人員及單位的選擇請參考 1.1 資料補登人員(單位)選擇操作說明 
2. 依畫面內容依序填寫後，按下「確定」。 

 
 
 
1.4 公出單補登 
1. 人員及單位的選擇請參考 1.1 資料補登人員(單位)選擇操作說明 
2. 依畫面內容依序填寫後，按下「確定」。 
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1.5 加班資料補登 
1. 人員及單位的選擇請參考 1.1 資料補登人員(單位)選擇操作說明 
2. 依畫面內容依序填寫後，按下「確定」。 

 
 
1.6 忘刷證明補登 
1. 人員及單位的選擇請參考 1.1 資料補登人員(單位)選擇操作說明 
2. 依畫面內容依序填寫後，按下「確定」。 
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2. 差勤系統 – 各項費用申請 

2.1 差旅費核銷 
當同仁申請出差費後，核銷人(會計人員)使用此功能進行線上核銷作。 
狀態選擇「未核銷」，按下「確定」 

 
點選欲核銷資料 
 

 
 
確認資料無誤後按下「確定核銷」即可。 
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2.2 加班費核銷 
當同仁申請加班費資料後，核銷人(會計人員)使用此功能進行線上核銷作。 
狀態選擇「未核銷」，按下「確定」 

 

點選欲核銷資料 

 

確認資料無誤後按下「確定核銷」即可 
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2.3 子女教育補助費核銷 
當同仁申請子女教育補助費資料後，核銷人(會計人員)使用此功能進行線上核銷作。 
狀態選擇「未核銷」，按下「確定」 

 

點選欲核銷資料 

 

確認資料無誤後按下「確定核銷」即可 
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2.4 婚喪生育補助費核銷 
當同仁申請婚喪生育補助費資料後，核銷人(會計人員)使用此功能進行線上核銷作。 
狀態選擇「未核銷」，按下「確定」 

 

點選欲核銷資料 

 

確認資料無誤後按下「確定核銷」即可 
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3. 差勤系統 – 基本勤惰查詢 

3.1 職務代理記錄查詢 
此功可查詢同仁請假代理紀錄 

 
 
1. 選擇日期 
2. 選擇姓名關鍵字選項，輸入姓名，按下「確定」 

 
 
3. 查詢結果 
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3.2 出勤紀錄查詢 

查詢同仁出勤紀錄 

1. 選擇日期 

2. 點選使用姓名關鍵字查詢 

3. 輸入姓名 

4. 按下「確定」 

 

 

查詢結果 
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3.3 差假紀錄查詢 
可查詢同仁差假紀錄 
1. 選擇日期 
2. 點選使用姓名關鍵字查詢 
3. 輸入姓名 
4. 按下」確定」 

 

 

查詢結果 
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3.4 加班紀錄查詢 
查詢同仁加班紀錄 
1. 選擇日期 
2. 點選使用姓名關鍵字查詢 
3. 輸入姓名 
4. 按下「確定」 

 

 
查詢結果 
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3.5 忘刷記錄查詢 

查詢同仁忘刷記錄 

1. 選擇日期 

2. 選擇種類 

3. 點選使用姓名關鍵字查詢 

4. 輸入姓名 

5. 按下「確定」 

 

 

查詢結果 
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3.6 補休記錄查詢 

查詢同仁補休記錄 

1. 選擇日期 

2. 點選使用姓名關鍵字 

3. 輸入姓名 

4. 按下「確定」 

 

 

查詢結果 
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4. 差勤系統 – 人事勤惰管理 

4.1 異常紀錄管理 

查詢同仁出勤異常資料 

1. 選擇日期 

2. 點選搜尋全部 

3. 按下「確定」 
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4.2 未休假加班費查詢 

此功能請於年底使用。由系統計算同仁未休假加班費 

1. 點選右上角「新增未休假加班費」 

 

2. 選擇新增年度 

3. 輸入最多可領天數 

4. 選擇人員類別 

5. 按下產生資料 

 

 

6. 產生資料完成 
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7. 查詢資料 

(1) 選擇年度 

(2) 點選搜尋全部 

(3) 按下「確定」 
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4.3 員工年度勤惰 

統計同仁的年度請假統計資料 

1. 點選使用姓名關鍵字查詢 

2. 輸入姓名 

3. 按下「確定」 

 

 

查詢結果 
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5. 差勤系統 – 人事基本設定 

5.1 例假設定 
設定例假日，如：五一勞動節技工工友放假設定皆適用。 
 
設定例假日(如五一勞動節或校慶補假) 
1. 按下右上角「新增例假」 

 
 
2. 填寫放假內容，按下「確定」 
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5.2 補休延長設定 
可調整公差假補休時數及補休期限或加班補休期限。 
(加班補休要調整時數請至差勤系統 / 系統基本設定 / 加班時數管理) 
1. 在查詢畫面選擇日期、選擇假別、輸入查詢條件，按下「確定」 

 

 
2. 在欲修改資料處按下「 」 

 
3.可調整「原可補休時數」及「補休期限」，按下「調整」 
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5.3 班別作業查修 
調整同仁班別及簽到退狀況(也可至差勤系統 / 系統基本設定 / 人事資料查修調整) 
1. 點選「姓名關鍵字」 
2. 輸入「姓名」 
3. 按下「確定」 

 
4. 勾選資料 
5. 要調整班別，請選擇「班別種類」，按下「變更班別」 
6. 要調整簽到退狀況，請選擇「是否簽到退」，按下「變更簽到退」 
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6. 差勤系統 – 系統基本設定 

6.1 人事資料查修 
調整同仁人事資料 
1. 勾選姓名 
2. 輸入姓名 
3. 按下「確定」 

 
4. 按下「修改」，調整同仁人事資料。 
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5. 按下「設定」，設定同仁今年於前單位已修資料。 
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6.2 加班時數管理 
調整同仁加班時數及時薪 
1. 選擇日期 
2. 點選「姓名關鍵字」 
3. 輸入姓名 
4. 按下「確定」 

 

 
5. 於此畫面可調整時薪、加班簽到退時間、核發時數及加班費時數上限 
6. 調整後按下「本頁存檔」 
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6.3 人事資料變更 
調整同仁薪俸、專業加給、職務加給、加班時薪及俸點。 
1. 點選「姓名關鍵字」 
2. 輸入姓名 
3. 按下「確定」 

 

 
 
4. 輸入資料 
5. 按下「計算加班時薪」計算時薪 
6. 按下「本頁存檔」 
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7. 流程查詢 – 流程管理 

7.1 進階管理工員 

查詢同仁流程資料 

1. 選擇及輸入查詢條件 

2. 按下「查詢」 

 

 

查詢結果 
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8. 基本設定 – 資料管理 

8.1 簽到退資料補登 
補登同仁簽到退時間 
1. 選擇人員 
2. 選擇簽到退位置 
3. 選擇簽到退卡別 
4. 輸入簽到退時間 
5. 按下「確定」 

 
8.2 請假單管理 
修改及刪除同仁請假單資料 
1. 輸入查詢條件 
2. 按下「確定」 
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按下修改，可修改假單內容 

 
 
修正後按下「存檔」 

 
8.3 公差假管理 
修改及刪除同仁公差假資料 
1. 輸入查詢條件 
2. 按下「確定」 
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按下修改，可修改假單內容 

 
 
修正後按下「存檔」 

 
 
  



第      頁 32

8.4 公出單管理 
修改及刪除同仁公出單資料 
1. 輸入查詢條件 
2. 按下「確定」 

 
 
按下修改，可修改假單內容 

 
修正後按下「存檔」 
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8.5 加班單管理 
修改及刪除同仁加班單資料 
1. 輸入查詢條件 
2. 按下「確定」 

 
 
按下修改，可修改假單內容 
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修正後按下「存檔」 

 
8.6 忘免刷單管理 
檢視及刪除同仁加班單資料 
1. 輸入查詢條件 
2. 按下「確定」 

 
按下檢視，可檢視假單內容 
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9. 基本設定 – 排班管理 

如同仁以排班方式來排定日期與時間，人事人員需至「差勤系統 / 系統基本設定 / 人
事資料查修」設定為排班人員。 

 
 
9.1 排班管理 
修改同仁排班 
1. 選擇日期 
2. 點選「姓名關鍵字」查詢 
3. 輸入姓名 
4. 按下「確定」 
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點選「 」，修正排班資料 
點選「 」，刪除排班資料 
 
修改畫面 
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9.2 快速排班 
1. 點選「設定」 

 
 
2. 勾選人員資料，按下「進行更新」 

 
 
3. 更新方式說明： 

 
(1) 更新同仁整月上班時間 

輸入預設班別代號，點選右方「 」，更新整月上班班別(班別空白時，則清空整月

班別資料) 
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(2) 更新所有同仁當日所有班別 

輸入班別代號，點選下方「 」，更新該日所有同仁上班班別(班別空白時，則清空

整月班別資料) 

  

 
 
4. 更新班別 

班別調整後，按下「 」調整該畫所有同仁班別或按「 」更新特

定同仁班別。 


