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1. 差勤系統介面說明 

1.1 首頁 

進入首頁即會出現如下列之功能畫面 

 
代理訊息：同仁請假找你代理，此欄位即顯示代理區間及請假人。 

異常訊息：出勤如果有未刷卡或上班時數不符即會顯示當天異常訊息。 

簽到退紀錄：當天有刷卡此欄位即顯示刷卡時間。 

訊息公告：人事單位有公告訊息可在此查看。 

常用功能：可將常用功能自行加入此欄位，方便快速點擊進入功能。 

功能頁籤 

子系統 

功能項目 
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2. 初次登入系統 

2.1 如何設定職務代理人 

1. 功能路徑：差勤系統 / 人事基本設定 / 職務代理設定。 

 
 

2. 點選「 」。 

 
 

3. 點選「 」並選擇欲新增的人員，再點「 」。 

 
4. 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 如何變更個人密碼 

1. 功能路徑：差勤系統 / 人事基本設定 / 變更個人密碼。 

 

 

2. 依畫面上輸入舊密碼及兩次新密碼後，按下「 」 

 

3. 當密碼變更完成，下次登入使用新密碼登入。 
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2.3 如何新增個人詞庫 

有常用請假之詞彙，此功能預先建立(請假時可直接選用)。 

1. 功能路徑：差勤系統 / 人事基本設定 / 個人詞庫設定。 

 
 

2. 按下右上角「 」 

 

3. 填入詞彙後再按下「 」，即新增完成。 

 

4. 新增完成。 

 
5. 填寫假單事由時，即可點個人詞庫進入選擇。 
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2.4 如何消除異常訊息 

假設同仁今日早上 8 點到單位但是忘記刷卡而導致異常訊息出現。 

 
請至功能路徑：差勤系統 / 差假申請單 / 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「 」，進行流程關卡簽

核作業。 

 

說明：忘刷卡證明單送出申請並跑完簽核流程，系統會自動消除您的異常訊息。 

依各單位規定有申請次數上限。(若忘刷次數已達上限就要透過申請假單來消除異常訊

息) 
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3. 差假申請單操作說明 

基本圖示說明： 

 可幫同仁申請差假單(同仁需設定你為職務代理人)(可參考 P.3設定) 

 開啟行事曆，透過行事曆選擇請假日期 

 計算請假時數 

 開啟個人詞庫功能，選擇請假事由(可參考 P.5設定) 

 開啟共用詞庫功能，選擇請假事由 

 新增職務代理區間，一張差假單最多可選擇五位職務代理人 

 刪除職務代理區間 

 按下此鈕送出假單進行流程簽核作業 

 

差假申請單包括： 

1. 請假單、出差單、公假單、公出單、加班申請單、出國申請單、忘刷卡證明單、銷

假申請單、代理業務移轉等功能 
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3.1 如何申請請假單(例如：休假、事假、病假...) 

功能路徑：差勤系統 / 差假申請單 / 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「 」後，進行流程關卡

簽核作業。 
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3.2 如何申請出差單 

功能路徑：差勤系統 / 差假申請單 / 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「 」，進行流程關卡簽核

作業。 

 
 

送出申請後畫面。 

 

說明： 

1. 如果是夜間出差或是假日出差，請按下「 」，並輸入實際執行職務時數(可補休

時數)，如下圖： 
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3.3 如何申請公出單 

功能路徑：差勤系統 / 差假申請單 / 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「 」，進行流程關卡簽核

作業。 

 
 

送出申請後畫面。 
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3.4 如何申請加班單 

功能路徑：差勤系統 / 差假申請單 / 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「 」，進行流程關卡簽

核作業。 

 
 

送出申請後畫面。 

 

須注意當天加班是否需簽到退 
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3.5 如何申請出國單(非因公) 

功能路徑：差勤系統 / 差假申請單 / 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「 」，進行流程關卡簽

核作業。 

如果是因公出差則填寫出差單(公差假類別選擇國外) 

 
說明： 

1. 出國申請單提供五種假別做選擇，但不需要全部使用。 
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3.6 如何申請銷假單 

功能路徑：差勤系統 / 差假申請單 / 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 

 

2. 點選欲銷假的差假單 

 

3. 輸入銷假日期並填選銷假事由後，按下「 」 
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3.7 如何將代理的假單移轉給他人 

功能路徑：差勤系統 / 差假申請單 / 代理業務移轉。 

本作業使用的時機，是當使用者已代理其他同仁請假的代理業務，但臨時又需要請假

或公差時，即需要將自己所代理的業務先行移轉給同仁的代理人後，系統才會准許請

假或公差的申請作業。 

 

1.若有代理同仁假單，則此畫面會將個人所代理的業務資料均會表列出來，讓使用者

作移轉的處理。 

 

2.要將假單進行移轉，則請點選移轉簽核代理給請假人之其他代理人按鈕「 」，則會

出現如下圖之畫面 

 
 

這時畫面會呈現原請假人所設定之職務代理人，同仁可選擇其中一位代理人，選定後

在按下[確定]按鈕，則假單自動移轉至所選定之職務代理人身上。 

※如果只要選時段移轉，須等此筆假單簽准才可選時段移轉。 

 

3.當畫面上如果沒有任何代理業務時，系統會提示使用者，「目前無資料」即表示同仁

可以放心的請假。 
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4. 各項費用申請操作說明 

各項費用申請包括： 

1. 出差旅費申請、加班費申請等功能 

 
 

4.1 如何申請差旅費 

功能路徑：差勤系統 / 各項費用申請 / 出差旅費申請 

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」 

 

 

2. 依序填寫資料後，按下「確定」 
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3. 資料確認畫面。 

 
 

按下「回申請頁」，繼續申請差旅費。 

 

4. 申請完的差旅費，可點選左上的「差旅費修改」進行修改、刪除及檢視。 
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4.2 如何申請加班費 

功能路徑：差勤系統 / 各項費用申請 / 申請加班費 

當加班單流程簽核完畢及加班結束後，可申請加班費用，透過此功能進行加班費的申

請，操作說明如下： 

1. 勾選項目➔輸入申請加班費時數➔按下「 」 

 
 

2. 確認申請金額無誤按下「 」 

 
 

3. 資料確認畫面。 

 
 

4. 確定後請列印加班費報告表出來即可。 
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5. 基本勤惰查詢操作說明 

基本勤惰查詢包括： 

1. 個人職務代理查詢、個人出勤記錄、個人差假紀錄、個人加班紀錄、個人忘刷紀錄 

 
 

5.1 如何查看區間是否有代理他人 

功能路徑：差勤系統 / 基本勤惰查詢 / 個人職務代理查詢。 

填入查詢區間後，按下「確定」 

 

顯示查詢結果 
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5.2 如何查看個人出勤紀錄 

功能路徑：差勤系統 / 基本勤惰查詢 / 個人出勤記錄。 

填入查詢區間後，按下「確定」 

 

顯示查詢結果 

 

 

5.3 如何查看個人差假紀錄 

功能路徑：差勤系統 / 基本勤惰查詢 / 個人差假記錄。 

輸入查詢條件後，按下「確定」 

 

顯示查詢結果 
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5.4 如何查看個人加班紀錄 

功能路徑：差勤系統 / 基本勤惰查詢 / 個人加班記錄。 

輸入查詢條件後，按下「確定」 

 

顯示查詢結果 

 

 

5.5 如何查看個人忘刷紀錄 

功能路徑：差勤系統 / 基本勤惰查詢 / 個人忘刷查詢。 

輸入查詢條件後，按下「確定」 

 

顯示查詢結果 
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6. 流程簽核操作說明 

流程簽核包括： 

1. 待簽核文件匣、代理文件匣、送審文件匣、已簽核完成匣、退回文件匣、簽核紀錄

匣 

 
 

6.1 如何查看待簽核的假單 

功能路徑：流程系統 / 流程簽核 / 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 

 

 

進行簽核
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6.2 如何查看代理簽核的假單 

功能路徑：流程系統 / 流程簽核 / 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 如何查看送審中的假單 

功能路徑：流程系統 / 流程簽核 / 送審文件匣。 

此功能顯示個人申請假單尚未完成的表單。 

 

可以按檢視看其詳細內容，如在簽核過程中發現錯誤則可點選「 」直接重送

假單。 

 

 

6.4 如何查看已簽核完成的假單 

功能路徑：流程系統 / 流程簽核 / 已簽核完成匣。 

此文件匣顯示簽核完成的假單。 
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6.5 如何查看被退回的假單 

功能路徑：流程系統 / 流程簽核 / 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。 

 

 

6.6 如何查看簽核過的假單 

功能路徑：流程系統 / 流程簽核 / 簽核紀錄匣。 

此文件匣顯示所有經手過的假單。 
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7. 快顯示窗解除封鎖操作 

一、當您使用差勤系統的補休假別中的請點選加班紀錄或個人詞庫時無法開啟該功能頁面時

代表你的瀏覽器設定快顯示窗封鎖了，讓我們經由接下操作步驟去解除 

※1、2、3步驟為 IE 瀏覽器設定方式 

 
 

二、當您點選了差勤系統的補休假別中的請點選加班紀錄或個人詞庫時，瀏覽器下方會出現

如下圖畫面，此時請點選此網站的選項->永選允許，之後重新點該功能鍵就可開啟了 
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三、經上一步驟後就重開該功能就可看到了 
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四、當您使用差勤系統的補休假別中的請點選加班紀錄或個人詞庫時無法開啟該功能頁面時

代表你的瀏覽器設定快顯示窗封鎖了，讓我們經由接下操作步驟去解除 

※4、5、6步驟為 Google Chrome 瀏覽器設定方式 

 
 

五、當您點選了差勤系統的補休假別中的請點選加班紀錄或個人詞庫時，瀏覽器右上方會出

現 請點選他之後會顯示如下圖畫面，此時請點選一律顯示->完成，之後重新點該功能

鍵就可開啟了 
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六、經上一步驟後就重開該功能就可看到了 

 

 


