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快速使用技巧

一、如何登入差勤系統

首先先進入『表單簽核系統』，在系統登入的地方輸入『表單簽核系統』的帳號與密碼

登入完畢後即可順利進行系統。



差勤管理系統

二、小日曆使用教學

(A) 上方文字為「               」時，點選「    」往前一個月份，點選「    」往後一個月份，

點選「               」可直接選擇當年度其它月份。

(B) 上方文字為「               」時，點選「    」往前一個年份，點選「    」往後一個月份，

點選「               」可直接選擇當年度其它年份。

(A) 上方文字為「               」時，點選「    」往前十個年度，點選「    」後十個年度。

快速使用技巧

使用者手冊 02
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三、首頁教學

為首頁連結圖示，點選「線上簽核」可快速查看待簽核文件列表，點選「人事差勤」可

快速進入差勤系統首頁。

為公布欄，顯示上架中且已啟用的公布，若有附檔可直接點選附檔下載。

為個人表單，顯示目前簽核文件的狀況，可直接點選「審核中」、「被駁回」右方的

「     」進行簽核或查看。

為待簽核表單，顯示目前待簽核文件的數量。可直接點選「more」連結開啟待簽核文

件頁面。

為出勤時間，顯示上下班簽到與簽退時間。可直接點選「more」連結開啟個人出勤查

詢頁面。

為出勤異常，顯示當年度異常出勤紀錄。可直接點選「more」連結開啟個人出勤異常

查詢頁面。

為即將到期補休紀錄，顯示一個月內即將到期的補休紀錄。可直接點選「more」連結

開啟個人補休紀錄查詢頁面。

為個人行事曆，點選「      」往前一個月份，點選「      」往後一個月份。

(Ａ)

( B )

( C )

( D )

( E )

( F )

( G )

( Ｈ )
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第一章 基本設定

1.1 個人基本資料 

點選「基本設定」中的「個人基本資料顯示」【圖 1-1】。

使用者可使用此功能查看「個人基本資料」【圖 1-2】。 

【圖 1-1】 

【圖 1-2】 
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1.2 個人職務代理人 

點選「基本設定」中的「個人職務代理人」【圖 2-1】。Step1

預設列表已設定之職務代理人【圖 2-2】。 

刪除職務代理人：點選「刪除」即可刪除。

編輯：如要編輯在假單上之顯示順序，填寫完順序後，再點選「確定」即可。

Step2

【圖 2-1】 

【圖 2-2】 

壹、差勤系統
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壹、差勤系統

新增職務代理人：點選「新增」【圖2-2】。開啟新增頁面【圖 2-3】。Step3

點選「新增選擇」於開啟的組織圖中，點選職務代理人，按下「確定加入」。

 按下「確定」即新增完畢【圖 2-4】。Step4

【圖 2-3】 

【圖 2-4】 
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壹、差勤系統

1.3 個人辭庫管理 

點選「基本設定」中的「個人辭庫管理」【圖 3-1】。 Step1

 預設列表已設定之個人辭庫【圖 3-2】。Step2

【圖 3-1】 

【圖 3-2】 
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壹、差勤系統

新增辭庫：點選「新增」【圖 3-2】。

開啟新增頁面【圖 3-3】。填寫「詞條」，確定後，即可新增辭庫。

Step3

【圖 3-3】 

編輯辭庫：點選「動作-編輯」【圖 3-2】。

開啟編輯頁面【圖 3-4】。填寫「詞條」，確定後，即可編輯辭庫。

Step4

【圖 3-4】 
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壹、差勤系統

刪除辭庫：點選「動作-刪除」【圖 3-2】。

如要刪除該筆辭庫，點選「刪除」即可刪除【圖 3-5】。

Step5

【圖 3-5】 
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壹、差勤系統

第二章 資料作業

2.1 線上簽到退

點選「資料作業」中的「線上簽到退」【圖 2-1】。

使用者可使用此功能進行簽到/簽退。

Step1

 

【圖 2-1】 

【圖 2-2】 

【圖 2-3】 

點選「上班簽到」或「下班簽退」【圖 2-2】會跳出提示訊息【圖 2-3】。Step2



【圖 2-4】 

關閉視窗後，使用者可於畫面中查看簽到退時間與地點【圖 2-4】。 

差勤管理系統
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壹、差勤系統
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壹、差勤系統

第三章 紀錄查詢

3.1 個人差假查詢 

點選「紀錄查詢」功能中「個人差假查詢」子功能，可查看自己的差假狀況。

【圖 1-1】 

Step1

【圖 1-1】 

選擇「查詢期間」、「差假種類」及「假單狀態」【圖 1-2】。 Step2

【圖 1-2】 
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壹、差勤系統

確定之後，列出搜尋期間的差假資料列表【圖 1-3】。點選「      」可查看差

假單及流程明細。或可點選「匯出 ODS」、「匯出 excel」下載差假資料。

Step3

【圖 1-3】 
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3.2 個人出勤查詢 

點選「紀錄查詢」功能中「個人出勤查詢」子功能，可查看自己的出

勤狀況【圖 2-1】。 

Step1

選擇「查詢期間」及「顯示方式」【圖 2-2】。Step2

壹、差勤系統

【圖 2-1】 

【圖 2-2】 

確定之後，列出搜尋期間的出勤紀錄列表【圖 2-3】。點選「   」可查看簽到

明細。或可點選「匯出 ODS」、「匯出 excel」下載出勤資料。

Step3

【圖 2-3】 
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3.3 個人加班查詢 

點選「紀錄查詢」功能中「個人加班查詢」子功能，可查看自己的加班狀況及

時數核發狀態【圖 3-1】。 

Step1

【圖 3-1】 

選擇「查詢期間」、「核發狀態」及「加班類型」【圖 3-2】。 Step2

確定之後，列出搜尋期間的加班紀錄列表【圖 3-3】。

可點選「匯出ODS」、「匯出 excel」下載加班資料。 

Step3

【圖 3-2】 

【圖 3-3】 

差勤管理系統 壹、差勤系統
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3.4 個人出勤異常查詢 

點選「紀錄查詢」功能中「個人出勤異常查詢」子功能，使用者可查

詢出勤異常紀錄。【圖 4-1】 

Step1

【圖 4-1】 

【圖 4-2】 

選擇「查詢期間」及「異常種類」【圖 4-2】。 Step2

差勤管理系統 壹、差勤系統



使用者手冊 18

確定之後，列出搜尋期間的異常紀錄列表。【圖 4-3】。點選「       」可查看

簽到明細。可點選「匯出 ODS」、「匯出 excel」下載異常紀錄。

Step3

【圖 4-3】 

差勤管理系統 壹、差勤系統
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3.5 個人休假資料 

點選「紀錄查詢」功能中「個人休假資料」子功能，使用者可以查詢個人休假

天數狀況。【圖 5-1】 

Step1

【圖 5-1】 

【圖 5-2】 

預設列出保留天數及今年的休假狀況【圖 5-2】。Step2

差勤管理系統 壹、差勤系統
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3.6 個人事後附檔 

點選「紀錄查詢」功能中「個人事後附檔」子功能，使用者可以查詢個人申請

表單的紀錄。【圖 6-1】 

Step1

差勤管理系統 壹、差勤系統

【圖 6-1】 

【圖 6-2】 

選擇「查詢期間」及「申請狀態」【圖 6-2】。Step2
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差勤管理系統 壹、差勤系統

確定之後，列出搜尋期間的忘刷卡紀錄列表。【圖 6-3】。點選「     」可查

看申請明細。可點選「下載 excel」下載資料。 

Step3

【圖 6-3】 
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3.7 個人補休紀錄查詢 

點選「紀錄查詢」功能中「個人補休紀錄查詢」子功能，使用者可以查詢個人

補休使用狀況列表。【圖 7-1】 

Step1

差勤管理系統 壹、差勤系統

【圖 7-1】 

【圖 7-2】 

 選擇「查詢期間」及「補休種類」【圖 7-2】。Step2
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差勤管理系統 壹、差勤系統

確定之後，系統會列出查詢期間之補休狀況列表及使用的紀錄【圖7-3】。

可點選「匯出 ODS」、「匯出 excel」下載補休紀錄。

Step3

【圖 7-3】 
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差勤管理系統 壹、差勤系統

3.8 單位差假查詢—【單位管理人員功能】 

點選「紀錄查詢」功能中「單位差假查詢」子功能，可查看單位的差

假狀況。【圖 8-1】 

Step1

選擇「查詢期間」、「就職狀態」、「查詢對象」、「差假種類」及「假單

狀態」【圖 8-2】 。

＊查詢對象：

全部    管轄單位中，全部人員。

姓名關鍵字    管轄單位中，姓名含有關鍵字的人員。 

指定主管    管轄單位中，所有的主管列表。 

管轄單位    管理人員，自己所管轄的單位內的全部人員  

Step1

【圖 8-1】 
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【圖 8-2】 
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差勤管理系統 壹、差勤系統

確定之後，列出搜尋期間的差假資料列表。【圖 8-3】。點選「    」可查看差假

單明細。可點選「匯出 ODS」、「匯出 excel」下載差假資料。

Step3

【圖 8-3】 
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差勤管理系統 壹、差勤系統

3.9 單位出勤查詢-【單位管理人員功能】

點選「紀錄查詢」功能中「單位出勤查詢」子功能，可查看單位的出

勤狀況【圖 9-1】。

Step1

選擇「查詢期間」、「就職狀態」、「查詢對象」及「顯示方式」【圖 9-2】。Step2

【圖 9-1】 

【圖 9-2】 
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差勤管理系統 壹、差勤系統

確定之後，列出搜尋期間的出勤紀錄列表。【圖 9-3】。點選「    」可查看

簽到明細。可點選「匯出 ODS」、「匯出 excel」下載出勤資料。 

Step3

【圖 9-3】 
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差勤管理系統 壹、差勤系統

3.10 單位加班統計—【單位管理人員功能】 

點選「紀錄查詢」功能中「單位加班統計」子功能，可查看部門的加

班狀況及時數核發狀態【圖 10-1】。 

Step1

選擇「查詢期間」、「就職狀態」、「查詢對象」、「核發類型」及「加班類型」

【圖 10-2】。 

Step2

【圖 10-1】 

【圖 10-2】 
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差勤管理系統 壹、差勤系統

確定之後，列出搜尋期間的加班紀錄列表。【圖 10-3】。

可點選「匯出ODS」、「匯出 excel」下載加班紀錄。 

Step3

【圖 10-3】 
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壹、差勤系統

第四章 差假申請

4.1 代理移轉

點選「差假申請」功能中「代理移轉」子功能【圖 1-1】 Step1

預設列出所有代理的職務列表【圖 1-2】，選取要代理轉移的選項，選取「移轉予」

，按下確定即可移轉此職務代理給「移轉予」選擇的人員。「檢視      」：可查看此

代理職務的移轉記錄。

Step2

【圖 1-1】 

【圖 1-2】 
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壹、差勤系統

4.2 請假申請單 

點選「差假申請」功能中「請假申請單」子功能【圖 2-1】。 Step1

選擇「假別」、「起迄時間」、「事由」、「備註」及要上傳的附檔，選擇

「代理人」之後，按「下一步」送出假單【圖 2-2】。 

＊在假別下方，會有假別文字說明，顯示「已休天數」及「尚有天數」。

＊如要代替同仁申請，可點選「代他人申請」，系統將會開出組織圖的視窗，以供選擇。

Step2

【圖 2-1】 

【圖 2-2】 
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壹、差勤系統

下一步後，開啟差假申請確定頁面【圖 2-3】。確認請假資料之後，即可點選

「送出簽核」送出申請。可至「簽核      簽核作業     審核中文件列表」查看簽

核進度【圖 2-4】。 

Step3

【圖 2-3】 

【圖 2-4】 
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壹、差勤系統

4.3 公假申請單

點選「差假申請」功能中「公假申請單」子功能【圖 3-1】。Step1

【圖 3-1】 

【圖 3-２】 

 開啟公假單填寫畫面【圖 3-2】，填寫公假申請資料。Step2
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壹、差勤系統

下一步後，開啟公假申請確定頁面【圖 3-3】。點選「送出簽核」，即可送出

申請。可至「簽核     簽核作業     審核中文件列表」查看簽核進度。

Step3

【圖 3-3】 
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壹、差勤系統

4.4 出差申請單

點選「差假申請」功能中「出差申請單」子功能【圖 4-1】。Step1

開啟出差單申請畫面【圖 4-2】。選擇「代理人」、「出差起迄期間」，

填寫「地點」、「出差事由」、「備註」及「上傳附檔」。

Step2

【圖 4-1】 

【圖 4-2】 
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壹、差勤系統

下一步後，開啟差假申請確定頁面【圖 4-3】。點選「送出簽核」即可

送出申請。可至「簽核      簽核作業       審核中文件列表」查看簽核進度。

Step3

【圖 4-3】 
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壹、差勤系統

4.5 公出申請單

點選「差假申請」功能中「 公出申請單」子功能【圖 5-1】。Step1

開啟公出申請填寫畫面【圖 5-2】，填寫公出申請資料。Step2

【圖 5-1】 

【圖 5-2】 



差勤管理系統

使用者手冊

壹、差勤系統

下一步後，開啟公出申請確定頁面【圖 5-3】，「送出簽核」。即可送出

申請。可至「簽核     簽核作業    審核中文件列表」查看簽核進度。 

Step3

【圖 5-3】 

39
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4.6 加班申請單

點選「差假申請」功能中「加班申請單」子功能【圖 6-1】。Step1

開啟加班申請填寫畫面【圖 6-2】，填寫加班申請資料。 

點選「代他人申請」系統會另開組織圖視窗，可選擇其他同仁。

Step2

【圖 6-1】 

【圖 6-2】 
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下一步後，開啟加班申請確定頁面【圖 6-3】，「送出簽核」。即可送出

申請。可至「簽核      簽核作業       審核中文件列表」查看簽核進度。 

Step3

【圖 6-3】 
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4.7 忘刷卡申請單 

點選「差假設定」功能中「忘刷卡申請單」子功能【圖 7-1】。 Step1

開啟忘刷卡申請填寫畫面【圖 7-2】，填寫忘刷卡申請資料。 Step2

【圖 7-1】 

【圖 7-2】 
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確定後，開啟忘刷卡申請確定頁面【圖 7-3】，「送出簽核」。即可送出

申請。可至「簽核     簽核作業     審核中文件列表」查看簽核進度。 

Step3

【圖 7-3】 
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壹、差勤系統

第五章 費用申請

5.1 分配加班時數 

點選「費用申請」中的「分配加班時數」【如圖 1-1】。Step1

選擇「查詢期間」。【圖 1-2】預設列出可分配加班時數。選擇欲申請之加班費日

期及填寫「欲申請加班費時數」，點選「設定成加班費用」。或選擇欲申請之加班

補休日期，點選「設定成補休用」即可。

Step2

【圖 1-1】 

【圖 1-2】 
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壹、差勤系統

5.2 個人加班費印領清冊 

點選「費用申請」中的「個人加班費印領清冊」。【圖 2-1】Step1

 輸入「查詢期間」、「加班類型」。【圖 2-2】Step2

列出個人加班費印領清冊。【圖 2-3】

「檢視 」：可查看個人加班費印領清冊明細。

Step3

【圖 2-1】 

【圖 2-2】 

【圖 2-3】 



差勤管理系統

使用者手冊 46

壹、差勤系統

5.3 國內出差旅費申請表  

點選「費用申請」中的「國內出差旅費申請表」。【圖 3-1】Step1

選擇「查詢期間」。【圖 3-2】Step2

確定後，列出國內出差單列表，選取要申請的日期，按下申請。【圖3-3】，

如有不申請費用之國內出差，選取之後，點選「放棄申請」。

Step3

【圖 3-1】 

【圖 3-2】 

【圖 3-3】 
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貳、簽核系統

第一章 簽核作業

1.1 待簽核文件列表 

點選「簽核作業」中的「待簽核文件列表」。【圖 1-1】Step1

列出目前待簽核的文件【圖 1-2】，點選「     」可查看假單內容明細及簽核流

程，並進行簽核，如要大批簽核假單，於核取方塊中選取數筆假單後，「批次

同意」即可。

Step2

【圖 1-1】 

【圖 1-2】 
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貳、簽核系統

1.2 審核中文件列表 

點選「簽核作業」中的「審核中文件列表」。【圖 2-1】Step1

【圖 2-1】 

【圖 2-2】 

列出目前審核中的文件【圖 2-2】。可於狀況看出，假單目前跑到哪個關卡。

點選「      」可查看假單內容明細及簽核流程。

Step2
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貳、簽核系統

顯示單筆假單明細【圖 2-3】：上半部為假單明細，下半部為該假單的簽核流

程關卡顯示。如要取消假單申請，按「取消」即可。

＊如假單為銷假申請單     點選「取消」則是取消此銷假申請單的申請，而不是

將原本要申請的銷假單取消。

Step3

【圖 2-3】 
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貳、簽核系統

1.3 已完成文件列表 

點選「簽核作業」中的「已完成文件列表」。【圖 3-1】Step1

選擇「查詢期間」及「流程種類」【圖 3-2】。

＊查詢期間     查的是送出假單的時間。 

Step2

【圖 3-1】 

【圖 3-2】 
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貳、簽核系統

確定後，列出檢索資料列表【圖 3-3】。點選「     」可查看假單內容明細及

簽核流程。

Step3

【圖 3-3】 



【圖 4-1】 

【圖 4-2】 

差勤管理系統

使用者手冊 53

貳、簽核系統

1.4 被駁回文件列表 

點選「簽核作業」中的「被駁回文件列表」。【圖 4-1】Step1

列出目前被駁回的文件【圖4-2】。可於狀況看出，假單目前跑到哪個關卡。Step2




