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快速使用技巧
1、 小日曆使用教學
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(A) [image: image2.bmp] 往前一個月份。

(B) [image: image3.bmp] 往後一個月份。

(C) [image: image4.png]


 列出 1~12月份連結，點選要選擇的月份。

(D) [image: image5.png]2007 ¥



 列出 前三年及後三年連結。

點選 [image: image6.bmp] 往前選擇年份。

點選 [image: image7.bmp] 往後選擇年份。
(E) [image: image8.png]SFRRE2007ELHNE E8=



 點選最下面當天日期，跳回當月月份。

2、 首頁教學

1 顯示目前簽核文件的狀況，可直接點選「待簽核文件」、「審核中文件」、「被駁回文件」進行簽核或查看。

2 顯示目前1個月內已完成的公假及出差，可直接點選「前往申請」，開啟申請費用頁面。

3 顯示目前1個月內已完成的公假及出差，點選「[image: image9.bmp]」查看假單明細。

4 顯示本週出勤狀況，點選「[image: image10.bmp]」查看刷卡明細。

[image: image11.bmp] ： 直接點選「[image: image12.bmp]」查看上週個人出勤紀錄。

[image: image13.bmp] ： 直接點選「[image: image14.bmp]」查看下週個人出勤紀錄。

5 公佈欄如有附檔，直接點選附檔下載。
6 月曆：[image: image15.png]LHEH



 移至上個月查看上個月差假狀況。[image: image16.png]


 移至下個月查看下個月差假狀況。
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壹、差勤系統

第一章 基本設定
1.1 個人基本資料
Step1 點選「基本設定」中的「個人基本資料」。【圖1-1-1】
使用者可使用此功能查看／修改個人基本資料。
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圖1-1-1

Step2 可填寫基本資料之後，按「確定」即更新個人基本資料。【圖1-1-2】
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圖1-1-2

1.2 個人職務代理人

Step1 點選「基本設定」中的「個人職務代理人」。【圖1-2-1】
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圖1-2-1

Step2 預設列表已設定之職務代理人。【圖1-2-2】
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，按「確定」即可。

[image: image21.jpg]&“mwﬁﬁfy

TR
HERD
HEHE

4

e
BRRAS
)

E

£

f-23

#
i

il
Tl
Tl
Tl




圖1-2-2

Step3 新增職務代理人：按「新增」【圖1-2-2】，開啟新增頁面【圖1-2-3】。點選「新增選擇」於開啟的組織圖中，點選職務代理人，按「確定」即可。
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圖1-2-3

Step4 按「確定」即新增完畢。【圖1-2-4】 
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圖1-2-4
1.3 個人辭庫管理
Step1 點選「基本設定」中的「個人辭庫管理」。【圖1-3-1】
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圖1-3-1

Step2 預設列表已設定之個人辭庫。【圖1-3-2】
如要刪除該筆辭庫，點選「刪除」即可刪除。
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圖1-3-2
Step3 新增辭庫：按「新增」。【圖1-3-2】
開啟新增頁面。【圖1-3-3】
填寫「詞條」，按「確定」即可新增辭庫。
[image: image26.png]



圖1-3-3

Step4 編輯辭庫：點選「編輯」。【圖1-3-3】
開啟編輯頁面。【圖1-3-4】
填寫「詞條」，按「確定」即可編輯辭庫。
[image: image27.png]@mm@%&





圖1-3-4

1.4 個人密碼變更

Step1 點選「基本設定」中的「個人密碼變更」。【如圖1-4-1】
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圖1-4-1

Step2 開始變更密碼頁。【圖1-4-2】
輸入「舊密碼」、「新密碼」及再次輸入新密碼於「再次確認」，按「確定」即可更改密碼。
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圖1-4-2

第二章 紀錄查詢
2.1 個人代理期間查詢
Step1 點選「紀錄查詢」功能中「個人代理期間查詢」子功能，使用者可以查看自己的代理狀況。【圖2-1-1】
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圖2-1-1
Step2 可點選月曆左右二邊的月份查看別的月份代理狀況。【圖2-1-2】

[image: image31.png]



圖2-1-2

2.2 個人差假查詢
Step1 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2-2-1】
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圖2-2-1
Step2 選擇「查詢期間」、「選擇假別」及「假單狀態」。【圖2-2-2】
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圖2-2-2

Step3 按「確定」後，列出搜尋期間的差假資料列表。【圖2-2-3】。點選「[image: image34.bmp]」可查看差假單及流程明細【圖2-2-4】。

＊如為資料補登者，則無流程明細。
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圖2-2-3
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圖2-2-4

2.3 個人出勤查詢

Step1 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2-3-1】
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圖2-3-1

Step2 選擇「查詢期間」及「顯示方式」。【圖2-3-2】
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圖2-3-2

Step3 按「確定」後，列出搜尋期間的出勤紀錄列表。【圖2-3-3】。點選「[image: image39.bmp]」可查看簽到明細【圖2-3-4】。
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圖2-3-3
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圖2-3-4

2.4 個人加班查詢

Step1 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2-4-1】
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圖2-4-1

Step2 選擇「查詢期間」及「核發狀態」。【圖2-4-2】
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圖2-4-2
Step3 按「確定」後，列出搜尋期間的加班紀錄列表。【圖2-4-3】。
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圖2-4-3

2.5 個人異常查詢
Step1 點選「紀錄查詢」功能中「個人異常查詢」子功能，使用者可查詢出勤異常紀錄。【圖2-5-1】
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圖2-5-1
Step2 選擇「查詢期間」。【圖2-5-2】
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圖2-5-2

Step3 按「確定」後，列出搜尋期間的加班紀錄列表。【圖2-5-3】。點選「[image: image47.bmp]」可查看簽到明細。
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圖2-5-3

2.6 個人休假資料
Step1 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2-6-1】
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圖2-6-1
Step2 預設列出保留天數及今年的休假狀況。【圖2-6-2】
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圖2-6-2

2.7 部門差假查詢

Step1 點選「紀錄查詢」功能中「部門差假查詢」子功能，主管可以查詢部門人員差假狀況。【圖2-7-1】
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圖2-7-1

Step2 設定「查詢期間」、「所屬主管」、「所屬人員」、「差假種類」、「假單狀態」並按下「確定」。【圖2-7-2】

[image: image52.jpg]é%ﬂ?ﬁ%{?ﬁﬁﬁ

Basa E14 [2008-01-01 s Higy (EI Ry yyy-mm-dd)
4 1 (2008-04-09) s Erg (HigiaRyyyy-mim-dd)

B

[oE<
Osmreze

aE
=
]
EESR SRR
ket 3 3 Damh
] 58
s

EE

ke





圖2-7-2

Step3 列出部門差假列表，可另存成Excel或列印。【圖2-7-3】
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圖2-7-3

2.8 部門出勤查詢

Step1 點選「紀錄查詢」功能中「部門出勤查詢」子功能，主管可以查詢部門人員出勤狀況。【圖2-8-1】
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圖2-8-1

Step2 設定「查詢期間」、「所屬主管」、「所屬人員」、「顯示方式」並按下「確定」。【圖2-8-2】
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圖2-8-2

Step3 列出部門差假列表，可另存成Excel或列印。【圖2-8-3】


＊按下「簽到明細[image: image56.bmp]」可以看刷卡明細的資料。
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圖2-8-3

2.9 部門加班查詢

Step1 點選「紀錄查詢」功能中「部門加班查詢」子功能，主管可以查詢部門人員加班狀況。【圖2-9-1】
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圖2-9-1

Step2 設定「查詢期間」、「所屬主管」、「所屬人員」、「核發狀態」及「加班類型」並按下「確定」。【圖2-9-2】
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圖2-9-2

Step3 列出部門加班列表，可另存成Excel或列印。【圖2-9-3】

[image: image61.jpg]égnﬁﬁmf&gﬁ

HERD SEFRAS RIS R
B Em ‘ =10 SR wEEY MRS BRMBEREY LTI R

(A BEEE 0

(B). SRR 0
(C).EMBERSE: 0

(D) FgREE B O

H R PR TAZ8E HEHE —
am 2m L= SR wEwY MR BRMBEREY kTR R

(A BEEE 0
(B). SRR 0

(C).MBERSE 0

(D). BRBEBE: 0




-----------------------------------------------------------------------------------------------------

[image: image62.jpg]FMTERD H13 TAZ6R Fls —RIIE

am 23 SR EEEEE EEEHY TSHMBERE BEEmMBEREY DAY | HERRR
20080304 = T T T 0 0 0 <
20080304 = T T T s w 0 P

(A BEEEE 20

(B) SRR 0

(). MBERSE 40

(D) FgREE B 20

R





圖2-9-3

2.10 部門異常查詢

Step1 點選「紀錄查詢」功能中「部門異常查詢」子功能，主管可以查詢部門人員異常狀況。【圖2-10-1】
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圖2-10-1

Step2 設定「查詢期間」、「所屬主管」及「所屬人員」並按下「確定」。【圖2-10-2】
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圖2-10-2

Step3 列出部門異常列表，可另存成Excel或列印。【圖2-10-3】

＊按下「簽到明細[image: image65.bmp]」可以看刷卡明細的資料。
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圖2-10-3

2.11 部門休假資料查詢

Step1 點選「紀錄查詢」功能中「部門休假資料查詢」子功能，主管可以查詢部門休假資料。【圖2-11-1】
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圖2-11-1

Step2 設定「選擇年度」、「所屬主管」及「所屬人員」並按下「確定」。【圖2-11-2】
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圖2-11-2

Step3 列出部門異常列表，可另存成Excel或列印。【圖2-11-3】
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圖2-11-3

第三章 差假申請
3.1 加班申請單

Step1 點選「差假申請」功能中「加班申請單」子功能【圖3-1-1】
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圖3-1-1

Step2 開啟加班申請填寫畫面【圖3-1-2】，填寫加班申請資料。

· 加班類別：(1)一般加班：需刷卡。(2)免刷卡：不需刷卡。
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圖3-1-2

Step3 按「確定」後，開啟加班申請確定頁面【圖3-1-3】，「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。
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圖3-1-3

3.2 忘刷卡申請單
Step1 點選「差假設定」功能中「忘刷卡申請單」子功能。【圖3-2-1】
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圖3-2-1

Step2 開啟忘刷卡申請填寫畫面【圖3-2-2】，填寫忘刷卡申請資料。
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圖3-2-2

Step3 按「確定」後，開啟忘刷卡申請確定頁面【圖3-2-3】，「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。
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圖3-2-3
3.3 取消申請單(銷假單)
Step1 點選「差假申請」功能中「取消申請單(銷假單)」子功能，使用者可以取消申請已經核銷過的差假單。【圖3-3-1】
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圖3-3-1

Step2 選擇「查詢期間」、「假別」及「模式」【圖3-3-2】。
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圖3-3-2

Step3 按「確定」後，列出查詢期間已簽核過的資料【圖3-3-3】，核取要銷假的假單，填寫事由，確定後。開啟確認頁面【3-3-4】。「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。
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圖3-3-3
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圖3-3-4

3.4 請假精靈

Step1 點選「差假申請」功能中「請假精靈」子功能，使用者可經由精假精靈選擇所需的申請單。【圖3-4-1】
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圖3-4-1

Step2 若需出國相關的申請單，請點選「是」；若需非出國相關的申請單，請點選否。【圖3-4-2】。
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圖3-4-2
點選「否」，則出現請假申請單、公假申請單及出差申請單。【圖3-4-3】。
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圖3-4-3

點選「是」，則出現畫面詢問是否為公務出國。【圖3-4-4】
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圖3-4-4

若非公務出國，點選「否」，出現非因公出國申請單。【圖3-4-5】
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圖3-4-5
若為公務出國，點選「是」，則出現因公出國申請單。【圖3-4-6】
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圖3-4-6
【請假精靈流程圖】

[image: image88]
3.4.1 請假申請單

Step1 開啟差假填寫畫面【圖3-4-1-1】，填寫申請差假資料。
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圖3-4-1-1
Step2 按「確定」後，開啟差假申請確定頁面【圖3-4-1-2】。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。
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圖3-4-1-2

3.4.2 公假申請單
Step1 開啟公假單填寫畫面【圖3-4-2-1】，填寫公假申請資料。
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圖3-4-2-1
Step2 按「確定」後，開啟公假申請確定頁面，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。【圖3-4-2-2】
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圖3-4-2-2

3.4.3 出差申請單

Step1 開啟出差單申請畫面【圖3-4-3-1】。選擇「職務代理人」、「出差類別」、「起訖期間」，填寫「出差地點」、「出差事由」、「備註」及「上傳附檔」。


＊起訖日期的選擇分兩種：

(A) 無特定區間：在小日曆上點選要申請差假的日期，即會產生該日期列表，要改變月份，點選小日曆上面的月份即可。

(B) 特定區間：選擇「開始日期」及「結束日期」，按下「產生紀錄」即會產生此區間日期列表。
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圖3-4-3-1

Step2 按「確定」後，開啟差假申請確定頁面【圖3-4-3-2】。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。
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圖3-4-3-2

3.4.4 非因公出國申請單
Step1 開啟非因公出國申請單填寫畫面【圖3-4-4-1】，填寫相關請假資訊。


新增區塊：新增預定出國期間的所使用的請假假別。
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圖3-4-4-1

Step2 按「確定」後，開啟非因公出國申請確定頁面【圖3-4-4-2】。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。
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圖3-4-4-2

3.4.5 因公出國申請單
Step1 開啟因公出國申請單填寫畫面【圖3-4-5-1】，填寫相關請假資訊。
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圖3-4-5-1
Step2 按「確定」後，開啟因公出國申請確定頁面【圖3-4-5-2】。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。
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圖3-4-5-2

3.5 公出申請單

Step1 點選「差假申請」功能中「 公出申請單」子功能【圖3-5-1】
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圖3-5-1

Step2 開啟公出申請填寫畫面【圖3-5-2】，填寫加班申請資料。

「群組申請」：可用此選擇要一起公出之人員，群組申請裡的人員不用再填寫公出申請單。
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圖3-5-2

Step3 按「確定」後，開啟公出申請確定頁面【圖3-5-3】，「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。
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圖3-5-3

3.6 專案加班單

Step1 點選「差假申請」功能中「 專案加班單」子功能【圖3-6-1】
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圖3-6-1

Step2 開啟公出申請填寫畫面【圖3-6-2】，填寫加班申請資料。

「申請人員」：可用此選擇要一起加班之人員，申請人員裡的人員不用再填寫加班申請單。(專案加班申請單必需要先找管理者做專案加班申請登記，否則無法申請成功，「人事管理」→「資料作業」→「專案加班登記」)
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圖3-6-2

Step3 按「確定」後，開啟公出申請確定頁面【圖3-6-3】，「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。

[image: image104.jpg]é§§hnf&ﬁ§§§

)

2008-04-25

p=

p

Pt

ABHE

4

EE]

SRR )

HERD

wERAS

2008-04-25 09:30 ~ 2008-04-26 12:30

|FBRD

BRRAS

2008-04-25 09:20 ~ 2008-04-26 12:20

EEINE:

SRR : 2008-04-14 1157

FiE| xH¥EE | HEEA





圖3-6-3

3.7 請假精靈-多重職務

Step1 點選「差假申請」功能中「請假精靈-多重職務」子功能，使用者可經由請假精靈選擇所需的申請單。【圖3-7-1】
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圖3-7-1

Step2 若需出國相關的申請單，請點選「是」；若需非出國相關的申請單，請點選「否」。【圖3-7-2】。
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圖3-7-2

點選「否」，則出現請假申請單、公假申請單及出差申請單。【圖3-7-3】。
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圖3-7-3

點選「是」，則出現畫面詢問是否為公務出國。【圖3-7-4】
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圖3-7-4

若非公務出國，點選「否」，出現非因公出國申請單。【圖3-7-5】
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圖3-7-5

若為公務出國，點選「是」，則出現因公出國申請單。【圖3-7-6】
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圖3-7-6

【請假精靈流程圖】




3.7.1 請假申請單-多重職務
Step1 點選「差假申請」功能中「 請假申請單-多重職務」子功能【圖3-7-1-1】



圖3-7-1-1

Step2 開啟請假申請單-多重職務填寫畫面【圖3-7-1-2】，填寫請假申請單-多重職務申請資料。

「職務移轉」：由於此申請人有兩個職務，因此要各別設定每個職務的代理人。
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圖3-7-1-2

Step3 按「確定」後，開啟請假申請單-多重職務確定頁面【圖3-7-1-3】，「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。
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圖3-7-1-3

3.7.2 公假申請單-多重職務
Step1 點選「差假申請」功能中「 公假申請單-多重職務」子功能【圖3-7-2-1】
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圖3-7-2-1

Step2 開啟公假申請單-多重職務填寫畫面【圖3-7-2-2】，填寫公假申請單-多重職務申請資料。

「職務移轉」：由於此申請人有兩個職務，因此要各別設定每個職務的代理人。
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圖3-7-2-2

Step3 按「確定」後，開啟公假申請單-多重職務確定頁面【圖3-7-2-3】，「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。
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圖3-7-2-3

3.7.3 出差申請單-多重職務

Step1 點選「差假申請」功能中「 出差申請單-多重職務」子功能【圖3-7-3-1】
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圖3-7-3-1

Step2 開啟出差申請單-多重職務填寫畫面【圖3-7-3-2】，填寫出差申請單-多重職務申請資料。

「職務移轉」：由於此申請人有兩個職務，因此要各別設定每個職務的代理人。
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圖3-7-3-2

Step3 按「確定」後，開啟出差申請單-多重職務確定頁面【圖3-7-3-3】，「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。
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圖3-7-3-3

3.7.4 非因公出國申請單-多重職務
Step1 點選「差假申請」功能中「 非因公出國申請單-多重職務」子功能【圖3-7-4-1】
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圖3-7-4-1

Step2 開啟非因公出國申請單-多重職務填寫畫面【圖3-7-4-2】，填寫非因公出國申請單-多重職務申請資料。

「職務移轉」：由於此申請人有兩個職務，因此要各別設定每個職務的代理人。
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圖3-7-4-2

Step3 按「確定」後，開啟非因公出國申請單-多重職務確定頁面【圖3-7-4-3】，「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。
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圖3-7-4-3

3.7.5 因公出國申請單-多重職務
Step1 點選「差假申請」功能中「因公出國申請單-多重職務」子功能【圖3-7-5-1】
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圖3-7-5-1

Step2 開啟因公出國申請單-多重職務填寫畫面【圖3-7-5-2】，填寫因公出國申請單-多重職務申請資料。

「職務移轉」：由於此申請人有兩個職務，因此要各別設定每個職務的代理人。
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圖3-7-5-2

Step3 按「確定」後，開啟因公出國申請單-多重職務確定頁面【圖3-7-5-3】，「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。
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圖3-7-5-3

3.8 公出申請單-多重職務

Step1 點選「差假申請」功能中「 公出申請單-多重職務」子功能【圖3-8-1】
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圖3-8-1

Step2 開啟公出申請單-多重職務填寫畫面【圖3-8-2】，填寫公出申請單-多重職務申請資料。

「職務移轉」：由於此申請人有兩個職務，因此要各別設定每個職務的代理人。
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圖3-8-2

Step3 按「確定」後，開啟公出申請單-多重職務確定頁面【圖3-8-3】，「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。
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圖3-8-3

3.9 代理移轉

Step1 點選「差假申請」功能中「 代理移轉」子功能【圖3-9-1】
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圖3-9-1

Step2 預設列出所有代理的職務列表【圖3-9-2】，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」選則的人員。
「檢視[image: image129.bmp]」：可查看此代理職務的移轉記錄。【圖3-9-3】
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圖3-9-2
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圖3-9-3

Step3 按「確定」後回到代理的職務列表。【圖3-9-4】剛剛我們選取的代理職務已

被移轉到「移轉予」的人員。
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圖3-9-4
第四章 費用申請
4.1 分配加班時數
Step1 點選「費用申請」中的「分配加班時數」。【圖4-1-1】
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圖4-1-1
Step2 預設列出最近六個月的可分配加班時數。【圖4-1-2】，可點選「列印」，列印出加班單申請明細及流程關卡。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。

＊正在申請中的加班費日期，無法更改。
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圖4-1-2

4.2 出差旅費申請表
Step1 點選「費用申請」中的「出差旅費申請表」。【圖4-2-1】
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圖4-2-1

Step2 選擇「查詢期間」。【圖4-2-2】
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圖4-2-2

Step3 確定後，列出可申請公假費用之日期，選取欲申請公假費用日期。【圖4-2-3】
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圖4-2-3

Step4 開啟出差旅費填寫表格。【圖4-2-4】填寫出差費用之後，點選「確定」，開啟確認頁面，【圖4-2-5】，資料無誤後，確定申請「送出簽核」，開始列印畫面【圖4-2-6】
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圖4-2-4
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圖4-2-5
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圖4-2-6

4.3 子女教育補助申請表

Step1 點選「費用申請」中的「子女教育補助申請表」。【圖4-3-1】
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圖4-3-1

Step2 預設列出子女教育補助申請列表，選擇「新增」來新增一筆子女教育補助申請資料。【圖4-3-2】
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圖4-3-2

Step3 輸入子女教育補助費申請資料，按下確定。【圖4-3-3】
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圖4-3-3

Step4 回到子女教育補助費申請列表。【圖4-3-4】


「列印」：可列印出子女教育補助申請表【圖4-3-5】


「編輯」：編輯子女教育補助申請表。
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圖4-3-4
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圖4-3-5

4.4 公假費用申請表

Step1 點選「費用申請」中的「公假費用申請表」。【圖4-4-1】
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圖4-4-1

Step2 預設列出公假費用申請列表，選取要申請的選項，按下確定。【圖4-4-2】
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圖4-4-2

Step3 輸入公假費用資料，按下確定。【圖4-4-3】
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圖4-4-3

Step4 輸入公假費用資料，按下確定。【圖4-4-3】
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圖4-4-4

4.5 查詢費用申請

Step1 點選「費用申請」中的「查詢費用申請」。【圖4-5-1】
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圖4-5-1

Step2 輸入「申請期間」及「費用種類」按下確定。【圖4-5-2】
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圖4-5-2

Step3 列出查詢結果。【圖4-5-3】


「列印」：可列印出子女教育補助申請表【圖4-5-4】


「編輯」：編輯子女教育補助申請表。【圖4-5-5】
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圖4-5-3
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圖4-5-4
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圖4-5-5

4.6 個人加班費印領清冊

Step1 點選「費用申請」中的「個人加班費印領清冊」。【圖4-6-1】
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圖4-6-1

Step2 列出個人加班費印領清冊。【圖4-6-2】


「檢視[image: image156.bmp]」：可查看個人加班費印領清冊明細。【圖4-6-3】
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圖4-6-2
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圖4-6-3

4.7 單位加班費印領清冊

Step1 點選「費用申請」中的「單位加班費印領清冊」。【圖4-7-1】如要此項功能，必須請管理者到「差勤」→「基本設定」→「單位加班印領清冊代理人」新增單位的加班印領清冊代理人，否則一般使用者無法使用此項功能。
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圖4-7-1

Step2 輸入「查詢期間」、「列印單位」及「人員類別」，按下確定。【圖4-7-2】
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圖4-7-2

Step3 列出查詢的結果，核取所要列印的人員，並按下正確。【圖4-7-3】
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圖4-7-3

Step4 列出所要列印的人員清冊。【圖4-7-4】


「列印第一頁」：可列印第一頁人員清冊。【圖4-7-5】，印完此頁【圖4-7-4】下方的「列印第一頁」連結會消失，如【圖4-7-6】。

「列印第二頁」：可列印第二頁人員清冊。列印完後「列印第二頁」連結也會消失，不可重覆列印。如果有需要重新列印請管理者到「差勤」→「費用申請」→「已核發加班時數回復」將已列印的加班單刪除即可再重新列印。
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圖4-7-4
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圖4-7-5

[image: image164.jpg]


圖4-7-6

4.8 國外出差旅費報告表

Step1 點選「費用申請」中的「國外出差旅費報告表」。【圖4-8-1】
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圖4-8-1

Step2 輸入「查詢期間」，並按下「確定」。【圖4-8-2】
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圖4-8-2

Step3 選取要申請國外出差旅費的選項，並按下「確定」。【圖4-8-3】
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圖4-8-3

Step4 輸入要申請的費用資料，並按下「確定」。【圖4-8-4】
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圖4-8-4

Step5 列出國外出差旅費報告表確認頁，按下「送出簽核」完成申請作業。【圖4-8-5】
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圖4-8-5

第五章 資料作業

5.1 線上簽到退
Step1 點選「資料作業」中的「線上簽到退」。【圖5-1-1】
使用者可使用此功能查看／修改個人基本資料。
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圖5-1-1
Step2 「上班簽到」：上班時請按上班簽到按鈕。【圖5-1-2】
「下班簽退」：下班時請按下班簽退按鈕。【圖5-1-2】
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圖5-1-2

5.2 部門出勤核判
Step1 點選「資料作業」中的「部門出勤核判」。【圖5-2-1】
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圖5-2-1

Step2 選擇「查詢日期」、「所屬主管」及「所屬人員」。【圖5-2-2】
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圖5-2-2

Step3 確定後，列出可申請公假費用之日期，選取欲申請公假費用日期。【圖5-2-3】
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圖5-2-3

Step4 「核判」：選擇「核判結果」及輸入「核判原因」。【圖5-2-4】


按下「確定」後即將此筆出勤資料核判正常。【圖5-2-5】
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圖5-2-4
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圖5-2-5

4.3 個人加班費印領清冊

Step1 點選「費用申請」中的「個人加班費印領清冊」。【圖4-3-1】
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圖4-3-1

Step2 選擇「查詢期間」及「加班類型」。【圖4-3-2】
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圖4-3-2

Step3 確定後，列出個人加班費清冊。點選「列印」可列印出列表上所有加班費項目; 點選「[image: image179.bmp]」可查看加班費明細。【圖4-3-3】
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圖4-3-3

4.4 國外出差旅費報告表

Step1 點選「費用申請」中的「國外出差旅費報告表」。【圖4-4-1】
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圖4-4-1

Step2 選擇「查詢期間」。【圖4-4-2】
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圖4-4-2

Step3 確定後，列出國外出差申請列表。【圖4-4-3】
選取欲申請之出差旅費後點選「確定」可列出國外出差旅費明細。【圖4-4-4】
若點選「放棄申請」，則取消所選取申請表之申請。
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圖4-4-3
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圖4-4-4
Step4 填寫國外出差旅費明細【圖4-4-4】後，點選「確定」，開啟確認頁面【圖4-4-5】。資料無誤後，確定申請「送出簽核」，開始列印畫面【圖4-4-6】。
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圖4-4-5
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圖4-4-6

貳、簽核系統

第一章 簽核作業

1.1 待簽核文件列表
Step1 點選「簽核作業」中的「待簽核文件列表」。【圖1-1-1】
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圖1-1-1

Step2 列出目前待簽核的文件。【圖1-1-2】
點選「[image: image188.bmp]」可查看假單內容明細及簽核流程，並進行簽核。【圖1-1-3】
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」/「批次決行」即可。
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圖1-1-2

Step3 顯示單筆假單明細：上半部為假單明細，下半部為該假單的簽核流程關卡顯示。
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圖1-1-3

1.2 審核中文件列表

Step1 點選「簽核作業」中的「審核中文件列表」。【圖1-2-1】
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圖1-2-1

Step2 列出目前審核中的文件。【圖1-2-2】
可於狀況看出，假單目前跑到哪個關卡。點選「[image: image192.bmp]」可查看假單內容明細及簽核流程。
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圖1-2-2

Step3 顯示單筆假單明細【圖1-2-3】：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。
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圖1-2-3

1.3 已完成文件列表

Step1 點選「簽核作業」中的「已完成文件列表」。【圖1-3-1】
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圖1-3-1

Step2 選擇「查詢期間」及「流程種類」。【圖1-3-2】

＊查詢期間(查的是送出假單的時間。
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圖1-3-2

Step3 按「確定」後，列出檢索資料列表。【圖1-3-3】
點選「[image: image197.bmp]」可查看假單內容明細及簽核流程。
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圖1-3-3

1.4 被駁回文件列表

Step1 點選「簽核作業」中的「被駁回文件列表」。【圖1-4-1】
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圖1-4-1

Step2 列出目前被駁回的文件。【圖1-4-2】
可於狀況看出，假單目前跑到哪個關卡。點選「[image: image200.bmp]」可查看假單內容明細及簽核流程【圖1-4-3】。
點選要取消的假單，點選「批次取消」，即可大批將假單取消。

[image: image201.png]IR

EE]

.33

2007-10-17 08:00 ~ 20071047 17:00

—BEE

—BEE

i

2007-10-30 08:00 ~ 2007-10-31 17:00

B

BB

2007-10-17 08:00

EEN





圖1-2-2

Step3 顯示單筆假單明細【圖1-4-3】：上半部為假單明細，下半部為該假單的簽核流程關卡顯示。


＊被駁回的假單可選擇：「取消申請」及「重新申請」。

      「取消申請」(取消此張申請單。


「重新申請」(開啟假單申請頁面。
[image: image202.png]Q%&E&Em*ﬂi

|l
HHRPEE

g 2007-10-17 1700 ~ 2007-10-47 21:00
HE 2007-10-16 08:00 ~ 2007-10-16 17:00

B BT

RN EER
SRR} 20071017 14:47:47

EEEF EEwE
wEA 2007-10-17 1452
—BEE 2007-10-18 1119
AFZE
AFZEE

CREIERS




圖1-4-3

第二章 簽核查詢

2.1 我曾簽過的文件

Step1 點選「簽核查詢」中的「我曾簽過的文件」。【圖2-1-1】
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圖2-1-1

Step2 選擇「簽核時間」及「流程種類」。【圖2-1-2】
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圖2-1-2

Step3 按「確定」後，列出曾經簽核過的文件。【圖2-1-3】

點選「[image: image205.bmp]」可查看假單內容明細及簽核流程。
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圖2-1-3

2.2 屬於我的文件

Step1 點選「簽核查詢」中的「屬於我的文件」。【圖2-2-1】
可查詢與自己本身有關的假單。
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圖2-2-1

Step2 選擇「簽核時間」及「流程種類」。【圖2-2-2】
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圖2-2-2

Step3 按「確定」後，列出曾經簽核過的文件。【圖2-2-3】
點選「[image: image209.bmp]」可查看假單內容明細及簽核流程。
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圖2-2-3

參、人事管理

第一章 系統管理

1.1所屬人員部門設定

Step1 點選「系統管理」中的「所屬人員部門設定」。【圖1-1-1】
此為主管才能使用的功能。
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圖1-1-1

Step2 列出目前主管所屬的部門【圖1-1-2】，點選「確定」即可。

· 主管所屬部門的選單資料可以請管理者到「人事管理」→「系統管

理」→「職務設定」設定主管的所屬部門職務
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圖1-1-2

Step3 顯示所屬部門的所有所屬人員，「選取」並選擇要調整的「部門」，按下「確定」，即可修改人員所屬部門。
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圖1-1-3
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請假申請 3.4.1
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