
雲端差勤管理系統 

*系統操作簡易說明 

*重點提示 
10904人事室 



1.登入 
校網首頁教師專區設置       

線上差勤系統連結及使用手冊 

按下連結出現右圖→ 
帳號:身分證字號(英文大寫) 

預設密碼:Aa123456 
再輸入驗證碼即可登入 



2.1初次登入基本設定 
 
 
 

*請依1.2.3順序進行職務代理設定 
 
 
 
 
*再依1.2.3.4步驟完成設定或調整，亦可刪除重新進行 
 
 



2.2變更個人密碼 
 
 
 
 
 
 

*一天只能變更一次，一組密碼有效時間為3個月，用過的密碼無法再使用 
*變更密碼須包含大寫字母、小寫字母、數字、特殊符號(@!~#)以上4種選 
   3種，長度需8碼以上 



2.3個人詞庫設定 
 

 

 

 

*請依1.2.3.4步驟做新增詞庫→接著在詞庫名稱的框框中打入用詞→按確定 

*亦可做修改或刪除，也可新增多個個人詞庫 



3.差假申請單操作說明 
 

 

 

 

 



3.1請假單 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*請假選擇職務代理人時請先知會代理人，確定代理人當天沒有請假，再選擇其為代理人 



3.2公假/公差單 
*申請公假無差旅費請至→請假單申請 

*申請公差或是公假(具公差性質，可申請交通費)請至→出差單申請 

 



3.3夜間或假日公差補休 
*若是夜間或假日出差請記得輸入補休時數(例如校外教學) 

 

 



3.4加班申請單 
                                                      *可以單日(次)申請或多日同時段申請   

                                       *一般加班請需簽到退欄位 

                                                            *教師兼行政人員不需上下班打卡，但要 

                                                               加班時請記得於加班開始時打上班卡， 

                                                              加班結束時打下班卡補休時數才會登錄 

                                                          (有第8節課者請於第8結束時間16:40 

                                                         才打上班卡開始加班，請核實加班!/) 

                                                                 (若是早上7點-8點加班，下班卡請下午下 

                                                班後打，不是8點按下班喔!!) 

 



3.5銷假申請單 
*任何差假單已簽核完成的，僅能透過銷假申請才能銷假喔!!! 

 

 

*送審中的(流程尚未跑完)，請到首頁送審文件匣查詢點選取消申請! 

 



3.6代理人-1 
*當申請請假單人員點選並知會您為代理人時，代理人需至差勤系統首頁的

代理簽核功能鈕進入選該筆假單並按批次簽核後，假單才回進入下一流程

喔!! 

 

 

 

 

 



3.6代理人-2 
*代理人可以按入該筆作檢視，填寫一些話語表示同意或退回(無法)代理，

若按退回鍵此張假單即作廢，請假人必須重新填寫請假單喔!!! 

 



3.7代理業務移轉-1 
*假如當天原先已經代理別人，但自己臨時需要請假時，要先進行代理業務
移轉後，才能申請自己的請假流程喔~~步驟如下: 
 
 
 
 
 
 
*按到3之後進入下一頁面 
 
 
 



3.7代理業務移轉-2 
*近入此頁面會出現原請假人的代理人們做選擇，請事先知會另一代理人再

做代理轉移喔!! 

 

 

 

 

 

*選好其他代理人後按確定，進入下一步~ 



3.7代理業務移轉-3 
*接下來就要選填代理的起迄時間↓ 

 

 

 

 

TIP:代理業務轉移功能是可以切割的(EX將上下午代理業務分別移轉另外2位

代理人)，但須是已經跑完流程的假單，若是流程未完成的僅能整張移轉出

去喔!!! 

 



3.8調代課 
*若請假當日有課務者請在差假單是，附件說明欄位請選擇如附檔並上傳

調課單(用手機拍照或掃描檔)，提供教學組作安排~ 



3.9附件後補 
*請假時若附件無法即時上傳的，在附件說明欄位請選附件後送↓ 

 

 

 

*補付附件時，請至個人差勤記錄查詢，查出補附件的假單補上傳! 

 

 

 



3.10差旅費申請 
 

 

 

 

 



 

請印出差旅費報告表，隨附公文影本(需校長簽核完之軌跡或職名章)，並

請於一開始請假即分辨是否為可以請領差旅費之性質~並各處室依現行狀

況每月彙整差旅費請領單予核銷單位!!! 



4.1假單其他重點提醒 
*其他申請單申請流程與前述操作大同小異 

*赴大陸地區申請單僅是表格填寫非出國申請，填完赴大陸申請單後尚需再

填寫出國申請單 

*個人的勤惰資料可以在下方圖示作查詢↓ 

 

 



4.2假單其他重點提醒 
*待簽核文件匣:舉凡是您要簽核同仁的假單 
*代理文件匣:單位主管或假單簽核關卡其中1人請假請您當其職代 
*送審文件匣:可以看到您尚未完成簽核流程之假單，並顯示目前到哪關卡 
*退回文件匣:假單流程之中一關發現您的假單內容有誤，填寫了意見點選了
退回，假單就會自動送到此匣，假單也視同作廢。 
*簽核記錄匣:查詢您經手過的假單資訊 

*請假若無法當天提出，需在其後的3天
內提出申請，超過3天系統即無法請假!!! 



5.差勤系統
QRCODE 



差勤系統一般使用手冊
YOUTUBE網址 

https://www.youtube.com/watc

h?v=HHfAcOkHvDU&feature=y

outu.be 

 

https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU&feature=youtu.be

