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1.  增加使用時數與剩餘時數 

路徑：差勤管理/人事基本設定/延長服務時數設定 

如已新增直接搜尋即可，如未新增同仁名字請點選「 」進入新增。 

 
 

此為新增畫面，搜尋人員後再點「 」。 

 
 

進入畫面後，勾選欲修改的人員，上方選擇「調整時數」或「調整期間」再點選

「 」。 
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2. 新增多人請出差與多人請公假功能 

功能路徑：差勤系統 / 差假申請單 / 多人出差單 

依欄位進行填寫後點選「 」，班別需相同才能一起申請。 

 
此為送出後畫面。 

 
此為檢視畫面。 
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功能路徑：差勤系統 / 差假申請單 / 多人公假單 

依欄位進行填寫後點選「 」，班別需相同才能一起申請。 

 
此為送出後畫面。 

 
此為檢視畫面。 
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3. 將一個月逾期補休期限之各補休時數訊息，得於首頁個人訊息欄位顯示

提醒 
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4. 公假單(無差旅費)新增「部分辦公時間進修」事由 

功能路徑：差勤管理 / 資料補登 / 公假單補登(無差旅費) 

已新增公假種類「部分辦公時間進修」。 
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5. 請假單變更，新增事假、休假、病假可週期性申請 

功能路徑：差勤系統 / 差假申請單 / 請假單 

此為休假畫面，選擇起訖時間，週期性點”是”再勾選每週星期幾，再送出申請。 

 
此為送出後畫面。 

 
 

簽核後即會拆成一天一張假單。 
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此為事假畫面。 

 
 

此為病假畫面。 
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6. 申請婚假/喪假/娩假之結婚/喪葬/生育補助說明依人員類別進行文字修正 

路徑：差勤系統 / 差假申請單 / 請假單 

此為婚假畫面。 

 
 

此為喪假畫面。 
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此為娩假畫面。 
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7. 新增功能差勤系統/基本勤惰查詢/個人行事曆來呈現月份差假與加班狀

況 

路徑：差勤系統 / 基本勤惰查詢 / 個人假單行事曆 

上方可選擇月份查看，游標移至假單上可查看簽何狀況、時間與事由。 
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8. 新增快速返回人事人員「管理者」切換鍵，或在「切換人員」項下，新

增快速切換人事人員功能 

點選右上方的「切換人員」。 

 
 

可選擇人員或查詢關鍵字，再點選「 」登入。 

 
 

此為登入蔡小美畫面，可點切換人員再點選「 」回到原使用者身分。 
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9. 新增出差單與加班單有複製功能 

路徑：差勤系統 / 基本勤惰查詢 / 個人差假紀錄查詢 

依條件進行搜尋。 

 

點選複製「 」鈕。 

 
 

修改內容後即可送出申請。 
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路徑：差勤系統 / 基本勤惰查詢 / 個人加班紀錄查詢 

依條件進行搜尋。 

 
 

點選複製「 」鈕。 

 
 

修改內容後即可送出申請。 
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10. 出差旅費報告表及出差單合併列印 

路徑：差勤系統 / 各項費用申請 / 出差旅費申請 

勾選欲申請的差旅費再點「 」。 

 
 

填寫後送出。(起訖地點須填寫) 

 
 

送出申請後即可列印「出差旅費報告表」。 
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此為出差旅費報告表畫面。 

 
 

申請完可點選左上方「差旅費修改」進行修改與刪除，也可點選檢視再次列印。 
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11. 新增臨時憑證申請功能(代替忘帶卡) 

路徑：差勤系統 / 人事基本設定 / 臨時憑證申請 

先點「 」。 

 
 

會跳出是否申請小視窗，點選確定。 

 
 

跳出申請成功小視窗。 

 
 

申請成功後再點選上下班按鈕。 

 
 

此為刷卡成功訊息。 
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12. 待簽核文件加入查詢單位之條件供查詢 

路徑：流程系統 / 流程簽核 / 待簽核文件匣 

上方可依條件搜尋待簽核假單。 

 
 

 

 

 

13. 新增值班班別多單位控制功能(兼多校使用) 

路徑：基本設定 / 值班管理 / 值班班別 

點選「 」進入新增，如管理多間學校上方可依管理單位查看。 

 
 

此為新增畫面，選擇裕新增之單位進行新增。 

 
 

新增後可修改刪除。 
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14. 新增值班設定多單位選擇功能(兼多校使用) 

路徑：基本設定 / 值班管理 / 值班設定 

上方可依管理單位查看值班設定，請點選日期進入新增。 

 
 

此為新增畫面，選擇班別、人員再輸入補休時數。 

 
 

此為新增後畫面，如要新增多人可用右上方的「 」功能。 

 
 

  



                                      20 

此為值班匯入畫面，先選擇欲匯出的條件再點選「 」。 

 
 

此為匯出的 excel，每一欄位都須填寫不可空白，班別需以下拉方式點選，日期須符合

範例格式(109/05/20)。 

 
 

選擇整理好的 excel檔匯入。
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點選匯入檔案後，下方代出欲匯入的值班資料，沒問題後即可點選「 」。 

 
 

如系統判斷資料有誤，則會反黃，後方可檢視異常原因。 

假設匯入 20筆有 5筆資料異常反黃，仍可點存檔，錯誤的 5筆資料不會入系統。 
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15. 提供各單位可設定自己之加班費與出差費的預算科目，並當同仁申請加

班費或出差費時可選擇該單位所設定的，報表也依所選擇的預算科目帶

出 

路徑：差勤管理 / 系統基本設定 / 預算科目管理 

上方可依科目及可管單位搜尋，點選「 」進入新增科目。 

 
 

此為新增畫面。 

 
 

新增後可修改刪除。 
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16. 若同仁有選擇有課務，則銷假時需要課務組長 

路徑：差勤系統 / 差假申請單 / 銷假申請單 

此為銷假流程畫面，原假單有課務則銷假單也會經過課務組長。 
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17. 加班時數管理新增每一筆加班單後面可檢視刷卡明細 

路徑：差勤管理 / 系統基本設定 / 加班時數管理 

依條件進行搜尋。 

 
 

搜尋後畫面，後方可點選刷卡明細「 」查看刷卡紀錄。 

 
 

此為刷卡明細畫面。 
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18. 增部門差假紀錄統計報表、個人差假紀錄統計報表、加班費統計報表、

部門加班時數統計報表、差旅費統計報表等統計功能 

路徑：差勤管理 / 統計資料查詢 / 差假統計查詢 

此功能可依「個人」、「單位」、「單位(包含子單位)」匯出差假紀錄報表。 

 
 

此為「個人」畫面，右上方可匯出 excel。 
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此為「單位」畫面，右上方可匯出 excel。 

 
 

此為「單位(包含子單位)」畫面，右上方可匯出 excel。 

 
 

 

路徑：差勤管理 / 基本勤惰查詢 / 加班紀錄統計 

此功能可依「個人統計」、「部門統計」、「單位(含子部門)統計」匯出加班紀錄報表。 
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此為「個人統計」畫面，右上方可匯出 excel。 

 
 

此為「部門統計」畫面，右上方可匯出 excel。 

 
 

此為「單位(含子部門)統計」畫面，右上方可匯出 excel。 
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路徑：差勤管理 / 各項費用核銷 / 出差旅費核銷 

依條件搜尋。 

 
 

勾選後，右上方可「匯出費用明細」。 

 
 

 


