
電子差勤系統
改版使用說明

人事室109.3.11



學校校網首頁
校務行政-差勤系統



建議加入書籤(星號)，下次直接
點選上方的工作列即可



預設登入帳號：身份證字號(英文字大寫)

密碼：a



如果忘記密碼，請洽人事室重設
密碼，恢復為原設定值

1.以密碼a登入後務必重設密碼。
2.密碼規則：英文大寫+小寫+6個
數字，合計8位數，缺一不可，長
度需>=8。(可設Aa+6位常用數字)



登入後畫面如果出現下方圖示

請同時按Ctrl 和 - (一次或2次)



縮小顯示之後，會變回正常畫面



同仁請假請你當代理人
批核假單：首頁-批核案件-勾選-同意



自己要請假：差勤-假別



主畫面找不到你要請的假別
其他假別



找不到公假補休或出差補休：
差勤-其他假別-補休



補休申請
請注意是否為可派代之補休(目前只剩
108.9.30颱風假因居住地放假仍到勤)



設定代理人：差勤-個人資料-代理人設定



要申請加班：差勤-加班



加班如無刷卡，請點選無刷卡



要修改或撤銷已申請或已核准的假：
首頁-申請案件-選擇申請中/同意-查詢



找出要撤銷或修改的假：
勾選撤銷或修改



申請事假、家庭照顧假等
差勤-其他假別-一般請假



總共申請多少假：
差勤-差勤作業-差勤資料查詢-勤惰統計-查詢



有任何操作上的疑問請洽人事
室，謝謝!


