
 

 

 

 
 

基隆市政府 

所屬學校建置人事差勤資訊系統勞務採購案 

管理人員操作手冊 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

穎順科技股份有限公司 

 

中華民國 110 年 4 月 
  



1 

目 錄 
1. 人事操作流程圖 ................................................................................................................. 3 

2. 差勤管理–系統基本設定 .................................................................................................. 4 

 人事資料建檔 ......................................................................................................................... 4 

 人事資料查修 ......................................................................................................................... 5 

3. 差勤管理–資料補登............................................................................................................ 6 

 資料補登人員選擇操作說明 ................................................................................................. 6 

 請假單補登 ............................................................................................................................. 8 

 出差單補登 ............................................................................................................................. 9 

 公出單補登 ............................................................................................................................. 9 

 加班資料補登 ....................................................................................................................... 10 

 忘刷證明補登 ....................................................................................................................... 10 

 簽到退資料補登 ................................................................................................................... 11 

4. 差勤管理 – 基本勤惰查詢 ...............................................................................................12 

 差假紀錄查詢 ....................................................................................................................... 12 

 加班紀錄查詢 ....................................................................................................................... 13 

 補休記錄查詢 ....................................................................................................................... 14 

5. 基本設定 – 資料管理 .......................................................................................................15 

 請假單管理 ........................................................................................................................... 15 

 出差單管理 ........................................................................................................................... 16 

 公出單管理 ........................................................................................................................... 17 

 加班申請單管理 ................................................................................................................... 18 

6. 設定出勤 ...........................................................................................................................19 

7. 基本設定–排班管理 .........................................................................................................20 

 排班管理 ............................................................................................................................... 20 

 快速排班 ............................................................................................................................... 21 

 排班狀況管理 ....................................................................................................................... 23 

8. 出勤查詢與管理 ................................................................................................................24 

 出勤紀錄查詢 ....................................................................................................................... 24 

 異常紀錄管理 ....................................................................................................................... 25 

 忘刷記錄查詢 ....................................................................................................................... 26 

 忘刷單管理 ........................................................................................................................... 27 

9. 差勤管理 – 人事基本設定 ...............................................................................................28 

 例假資料設定 ....................................................................................................................... 28 

 勞工例假設定 ....................................................................................................................... 28 

 補休延長設定 ....................................................................................................................... 29 

10. 差勤管理 – 系統基本設定 ...............................................................................................30 



2 

 加班時數管理 ................................................................................................................... 30 

11. 差勤管理 – 各項費用核銷 ...............................................................................................31 

 差旅費核銷 ....................................................................................................................... 31 

 加班費核銷 ....................................................................................................................... 32 

12. 差勤管理 – 人事行政管理 ...............................................................................................34 

 未休假加班費 ................................................................................................................... 34 

 勞基法未休假加班費 ....................................................................................................... 36 

 休假管理 ........................................................................................................................... 37 

 員工年度勤惰 ................................................................................................................... 38 

13. 設定人員在職狀況 ............................................................................................................39 

 人事資料查修 ................................................................................................................... 39 

14. 考績晉級設定 ....................................................................................................................40 

 人事資料變更 ................................................................................................................... 40 

 人員薪資更新 ................................................................................................................... 41 

 官職等更新 ....................................................................................................................... 41 

 

 



3 

1. 人事操作流程圖 

  

新進人員建檔

補登差假資料 設定已休天數差假資料上傳

差假資料查詢

設定出勤(事前、事後設定)

是否排班 排班系統是

差旅費、加班費核銷(手動、自動)

差假資料修改、刪除

加班、出差等各項時數管理

(勞工)例假資料設定 否

出勤紀錄查詢

異常紀錄查詢、管理

忘刷卡證明單
查詢

忘刷卡證明單
管理

人員準備離職 年底

申請(勞基法)未休假加班費

人員薪資、官職等更新

考績試算員工年度勤惰

設定人員在職狀況

同仁進行加班、出差等各項差單申請

同仁進行加班、出差等各項費用申請

休假管理 申請(勞基法)未休假加班費
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2. 差勤管理–系統基本設定 

 人事資料建檔 

功能路徑：差勤管理 / 系統基本設定 / 人事資料建檔 

填入人員基本資料並儲存。 
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 人事資料查修 

功能路徑：差勤管理 / 系統基本設定 / 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。 

 
5. 按下「設定」，設定同仁今年於前單位已修資料。 
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3. 差勤管理–資料補登 

 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」 

 
 

 請假單補登 

功能路徑：差勤管理 / 資料補登 / 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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 出差單補登 

功能路徑：差勤管理 / 資料補登 / 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」。 

 
 

 

 公出單補登 

功能路徑：差勤管理 / 資料補登 / 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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 加班資料補登 

功能路徑：差勤管理 / 資料補登 / 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」。 

 
 

 忘刷證明補登 

功能路徑：差勤管理 / 資料補登 / 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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 簽到退資料補登 

功能路徑：差勤管理 / 資料補登 / 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」 
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4. 差勤管理 – 基本勤惰查詢 

 差假紀錄查詢 

功能路徑：差勤管理 / 基本勤惰查詢 / 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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 加班紀錄查詢 

功能路徑：差勤管理 / 基本勤惰查詢 / 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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 補休記錄查詢 

功能路徑：差勤管理 / 基本勤惰查詢 / 補休紀錄查詢 

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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5. 基本設定 – 資料管理 

 請假單管理 

功能路徑：基本設定 / 資料管理 / 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」 

 
 

按下修改，可修改假單內容 

 
 

修正後按下「存檔」 
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 出差單管理 

功能路徑：基本設定 / 資料管理 / 出差單管理 

修改及刪除同仁公差假資料 

1. 輸入查詢條件 

2. 按下「確定」 

 
 

按下修改，可修改假單內容 

 
 

修正後按下「存檔」 
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 公出單管理 

功能路徑：基本設定 / 資料管理 / 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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 加班申請單管理 

功能路徑：基本設定 / 資料管理 / 加班申請單管理 

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 

 
修正後按下「存檔」 
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6. 設定出勤 

確認假單無誤後，就可以設定人員的班別及是否簽到退，今日設定明日生效。 

有兩個路徑可進行修改，分別為「差勤管理 / 系統基本設定 / 人事資料查修」、「差

勤管理 / 人事基本設定 / 班別作業查修」。 

 

方法一： 

在人事資料查修依條件搜尋後，點選此人員的修改「 」。 

 
 

進入修改畫面後，即可修改「班別設定」跟「是否免簽到退」。 

 
 

方法二： 

進入班別作業查修畫面後，勾選欲修改人員，上方選擇更新種類(班別或是否簽到

退)，後面再選擇欲更改班別或簽到方式，再點變更及修改完成。 

此為更改班別畫面。 

 
 

此為更改是否簽到退畫面。 
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7. 基本設定–排班管理 

 排班管理 

功能路徑：基本設定 / 排班管理 / 排班管理 

選擇欲查詢條件後，按下「 」。 

 
 

依條件產生資料畫面，可查看人員排班日期與班別，可點選圖示「 」進入修改。 

 
 

修改畫面，修改完點選「 」。 
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 快速排班 

功能路徑：基本設定 / 排班管理 / 快速排班 

找到排班人員所屬部門後，點選後方的設定「 」。 

 
 

進入畫面後即可查看同仁的排班狀況，該日期下面會顯示當天的班別或日種類，如需

要修改可勾選，再點「 」。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

圖示說明： 

 
班別對照表 

 班表列印 

 班表匯出

Excel 

 班表匯出

ODS 
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進入更新畫面後，可察看班別對照表的代號做修正，或是點選上方「 」、

「 」、「 」、「 」、

「 」、「 」、「 」的

按鈕再點擊欲修改的日期方框，即會覆蓋過去，修改完再點選「 」即排班完

成。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

此圖示為複製，點擊後

下方所有人員該日期即會

複製成上面輸入的班別 

此圖示為複製，點擊後所有日期即會複製成預

設班別 

此為單筆更新按

鈕 
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 排班狀況管理 

功能路徑：基本設定 / 排班管理 / 排班狀況管理 

依條件搜尋。 

 
 

勾選欲更改人員後選擇「排班」或「非排班」，再點「 」。 

 
 

此為更改後畫面，更改為排班後即可在「快速排班」進行排班。 
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8. 出勤查詢與管理 

 出勤紀錄查詢 

功能路徑：差勤管理 / 基本勤惰查詢 / 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 

 



25 

 
 異常紀錄管理 

功能路徑：差勤管理 / 人事勤惰查詢 / 異常紀錄查詢 

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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 忘刷記錄查詢 

功能路徑：差勤管理 / 基本勤惰查詢 / 忘刷紀錄查詢 

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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 忘刷單管理 

功能路徑：基本設定 / 資料管理 / 忘刷單管理 

檢視及刪除同仁加班單資料 

1. 輸入查詢條件 

2. 按下「確定」 

 
按下修改，可檢視假單內容 
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9. 差勤管理 – 人事基本設定 

 例假資料設定 

功能路徑：差勤管理 / 人事基本設定 / 例假資料設定 

設定例假日。 

1. 按下右上角「新增例假」 

 
 

2. 填寫放假內容，按下「確定」 

 
 

 勞工例假設定 

功能路徑：差勤管理 / 人事基本設定 / 勞工例假設定 

設定勞工例假日。 

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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 補休延長設定 

功能路徑：差勤管理 / 人事基本設定 / 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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10. 差勤管理 – 系統基本設定 

 加班時數管理 

功能路徑：差勤管理 / 系統基本設定 / 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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11. 差勤管理 – 各項費用核銷 

 差旅費核銷 

功能路徑：差勤管理 / 各項費用核銷 / 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。 

  



32 

 

 加班費核銷 

功能路徑：差勤管理 / 各項費用核銷 / 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」 

 

1. 可下拉選擇搜尋條件為加班日期、申請日期或核銷日期，核銷狀態可選擇未核銷

或已核銷，輸入完條件後按下「確定」。 
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2. 勾選欲核銷資料，再點選「確定核銷」。 

 

 

3. 可選擇列印或下載。 

 
 

4. 此為檢視畫面，可單筆點「核銷」。 
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12. 差勤管理 – 人事行政管理 

 未休假加班費 

功能路徑：差勤管理 / 各項費用核銷 / 未休假加班費 

此功能請於年底使用。由系統計算同仁未休假加班費 

1. 選擇新增年度 

2. 選擇人員類別、職稱 

3. 選擇人員或部門 

4. 按下「確定」 

 

5. 按下新增 
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6. 填入最多請領天數 

7. 填入應休天數 

8. 選擇計費方式 

9. 選擇人員類別 

10. 選擇欲新增人員 

11. 按下「產生資料」 

 

產生成功小視窗 

 

12. 產生資料完成 
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 勞基法未休假加班費 

功能路徑：差勤管理 / 各項費用核銷 / 勞基法未休假加班費 

此功能請於年底使用。由系統計算勞基法人員未休假加班費 

1. 選擇新增年度 

2. 選擇人員類別、職稱 

3. 選擇人員或部門 

4. 按下「確定」 

 

5. 按下新增 

 

6. 新增方法與未休假加班費相同 
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 休假管理 

功能路徑：差勤管理 / 人事勤惰管理 / 休假管理 

搜尋同仁當年度可休、已休、保留天數(含前兩年)及未休假加班費天數。 

1. 選擇年制別。 

2. 點選確定。 

 
 

此為搜尋後畫面，可匯出 excel。 
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 員工年度勤惰 

功能路徑：差勤管理 / 人事勤惰管理 / 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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13. 設定人員在職狀況 

 人事資料查修 

功能路徑：差勤管理 / 系統基本設定 / 人事資料查修 

設定在職狀況為「離職」。 
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14. 考績晉級設定 

 人事資料變更 

功能路徑：差勤管理 / 系統基本設定 / 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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 人員薪資更新 

功能路徑：差勤管理 / 人事勤惰管理 / 人員薪資更新 

1. 從 webhr 下載檔案 

2. 參考「下載」內操作步驟 

3. 選擇檔案並匯入 

 
 

 官職等更新 

功能路徑：差勤管理 / 人事勤惰管理 / 官職等更新 

1. 從 webhr 下載檔案 

2. 參考「下載」內操作步驟 

3. 選擇檔案並匯入 

 

 
 


