
【補休屆期預警功能】簡易操作手冊 

Step 1：請至差勤系統首頁 之【個人訊息區】查詢補休屆期時數 

如有次月補休屆期資料，顯示「桃園市立國中小學校同仁補休到期統

計通知」，請點選【查看】可查閱各類補休於次月屆期之時數統計表。 

 

 

如有次月無個人(或所屬成員)補休屆期資料，顯示「目前無資料」。 

 



Step 2：如遇查看個人各類補休剩餘總時數及明細資料，請至差勤

系統【請假單】功能查詢。 

差勤系統 / 差假申請單 / 請假單 

 

 

補充說明： 

有關差勤系統【補休屆期預警功能】說明如下： 

1. 個人及單位主管之差勤系統首頁上的【個人訊息】會顯示使用

者次月補休屆期資料，其中各單位主管可查閱所屬次月補休屆

期資料。 

2. 目前預警通知為每個月 1 日，顯示次月補休屆期明細。舉例來

說：1/1 會在個人訊息通知下個月即將到期(也就是 2/1~2/28)

的補休。 

3. 此訊息的通知，僅會在個人訊息呈現 20天；若於屆期前已申請

完補休，並不會異動更新訊息內容。 


