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一、系統登入方式	
線上簽核差勤系統建置在校務行政系統之內，請於學校首頁->E 化校園->校務行

政系統登入  

 
登入後開啟系統選單可見「線上簽核差勤系統」，包含國內出差申請單、國內請

假申請單、加班申請單、待簽核表單、常用代理人設定、差假自動通知設定、

各人出勤資料查詢、單位出勤資料查詢(限單位主管)及單位差假資料查詢(限單

位主管) 

註：技工工友目前僅提供擔任職務代理人時可使用「待簽核表單」之功能 
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二、常用代理人設定	
建立各項申請表單之前，使用者須先設定自己的常用代理人，往後在各項申請

作業中可直接加入職務代理人，設定方式如下： 

預設畫面：程式開啟時預設會顯示已設定的常用代理人列表 
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1.新增常用代理人：	
點選「搜尋人員按鈕」開啟「查詢人員視窗」 

 
輸入「姓名」並開始搜尋，符合條件的人員會顯示於結果列表之中，再點選「加

入按鈕」設定為常用代理人 
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下圖紅色框為本範例中新增的常用代理人 

 
2.移除常用代理人：	
在常用代理人列表點選「移除按鈕」並確認即可 
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二、國內出差申請單	
(1)本程式提供「國內出差申請單」作業常用的功能，包含「出差申請」、「查

詢」、「取消申請」、「刪除表單」、「產出出差明細」等 

(2)新表單建立後，直到確認送出之前都可重複編輯存檔及上傳檔案，若點選表

單「儲存並送出按鈕」後則不得再修改表單內容資料 

(3)簽核流程結束之前（表單狀態為「已核准」）仍可補上傳附件檔案。 

 

預設畫面：程式開啟時預設會顯示「上個月第一天」以後的國內出差申請單列

表，點選「詳細資料按鈕」可檢視表單資料，表單尚未確認送出之前都可重覆

編輯表單資料 
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1.新增國內出差申請單	
點選「新增按鈕」並確認後即可新增一空白申請表 

 
下圖為新增的空白申請單編輯畫面，請填寫各項欄位並上傳附件檔案
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1.1上傳附件檔案	
(1)點選「上傳附件檔案按鈕」可開啟「附件檔案管理視窗」，請上傳開會(研

習)證明文件、調補課單等檔案，上傳完成後點選「儲存並送出按鈕」。 

(2)表單直到流程結束（已核准）之前皆可上傳附件檔案 
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1.2上傳調補課單	
(1)若教師出差期間需調補課時，請上傳調補課單 

(2)點選「下載調補課單按鈕」，系統將儲存表單內容，依出差時間產生調補課

單WORD格式檔案，編輯完畢後，請上傳至附件檔案 

(3)調補課單僅顯示出差期間「可能」（註1）需要調補課的課堂，教師可依實

際情形修改 
註 1 多位教師合開課程時，因系統尚無完整上課週次資料，導致調補課單仍會顯示上課資料 

 
下圖為產出的調補課單，檔案格式為 word 檔案可自行編輯 
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2.查詢出差申請單	
點選「查詢按鈕」開啟「查詢功能視窗」，輸入搜尋條件可查詢個人的歷史資

料 

 
下圖紅色框為本範例中查詢到的申請單歷史資料 
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3.取消出差申請單	
表單確認送出後直到流程結束之前，可按「取消按鈕」表單重置表單流程 

若表單已結束流程但因其他原因仍需取消表單時，可聯絡人事室承辦人註銷表

單重置表單流程 

 
4.刪除出差申請單	
未送出的表單可直接按「刪除按鈕」刪除表單資料 

 



11 
 

5.列印出差明細表與申請差旅費	
(1)點選「出差明細表按鈕」開啟「出差明細表視窗」 

(2)系統會列出已核准(流程結束)且尚未核銷的出差項目 

(3)勾選要列印的出差項目並點選「產生出差明細表按鈕」即可匯出出差明細，

請列印做為「出差旅費報告表」附件申請差旅費 

 
下圖為產出的出差明細，格式為網頁檔案可直接列印 
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三、國內請假申請單	
(1)本程式提供「國內請假申請單」作業常用的功能，包含「請假申請」、「查

詢」、「取消申請」、「刪除表單」、「請休假統計」等 

(2)新表單建立後，直到確認送出之前都可重複編輯存檔及上傳檔案，若點選表

單「儲存並送出按鈕」後則不得再修改表單內容資料 

(3)簽核流程結束之前（表單狀態為「已核准」）仍可補上傳附件檔案。 

 

預設畫面：程式開啟時預設會顯示「上個月第一天」以後的國內請假申請單列

表，點選「詳細資料按鈕」可檢視表單資料，表單尚未確認送出之前都可重覆

編輯表單資料 

 
 

各類假別申請簡易原則說明： 

(一) 事假、病假、公假、公傷假、延長病假、停班（課）登記、家庭照顧假及

其他請說明事由 

(二) 休假、婚假、喪假、陪產假需以半日為單位，開始時間只能是 0800 或 1300，

結束時間只能 1200 或 1700 

(三) 婚假、喪假、產假、值班補休、出差補休需填寫事實發生日 

(四) 輪值人員不支援跨年度請假，若請假起訖日期有跨年度情形請分兩張申請

單填寫 

(五) 輪值人員 不支援自動計算合計日時數，需自行填寫合計日時數 

(六) 單一申請單起訖時間不得超過一年 

(七) 申請加班補休時系統直接扣除已核準的加班補休時數 

(八) 各類假別申請上限資料請見系統內「給假設定表」 
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1.新增國內請假申請單	
點選「新增按鈕」並確認後即可新增一空白申請表 

 
下圖為新增的空白申請單編輯畫面，請選擇假別並依指示詳細填寫各項欄位
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1.1上傳附件檔案	
(1)點選「上傳附件檔案按鈕」可開啟「附件檔案管理視窗」，請上傳開會(研

習)證明文件、調補課單等檔案，上傳完成後點選「儲存並送出按鈕」。 

(2)表單直到流程結束（已核准）之前皆可上傳附件檔案 
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1.2上傳調補課單	
(1)若教師出差期間需調補課時，請上傳調補課單 

(2)點選「下載調補課單按鈕」，系統將儲存表單內容，依出差時間產生調補課

單WORD格式檔案，編輯完畢後，請上傳至附件檔案 

(3)調補課單僅顯示出差期間「可能」（註1）需要調補課的課堂，教師可依實

際情形修改 
註 1 多位教師合開課程時，因系統尚無完整上課週次資料，導致調補課單仍會顯示上課資料 

 
下圖為產出的調補課單，檔案格式為 word 檔案可自行編輯 
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2.查詢請假申請單	
點選「查詢按鈕」開啟「查詢功能視窗」，輸入搜尋條件可查詢個人的歷史資

料 

 
下圖紅色框為本範例中查詢到的申請單歷史資料 
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3.取消請假申請單	
表單確認送出後直到流程結束之前，可按「取消按鈕」表單重置表單流程 

若表單已結束流程但因其他原因仍需取消表單時，可聯絡人事室承辦人註銷表

單重置表單流程 

 
4.刪除請假申請單	
未送出的表單可直接按「刪除按鈕」刪除表單資料 
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5.請休假統計	
(1)點選「請休假統計按鈕」開啟請休假統計年度選擇視窗 

(2)選取要統計的年度並按下「開始統計」按鈕則立即開始統計年度請休假記錄 

 
下圖為產出的統計資料並直接顯示於畫面上 
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四、加班申請單	
(1)本程式提供「加班申請單」作業常用的功能，包含「加班申請」、「查詢」、

「取消申請」、「刪除表單」等 

(2)新表單建立後，直到確認送出之前都可重複編輯存檔及上傳檔案，若點選表

單「儲存並送出按鈕」後則不得再修改表單內容資料 

(3)簽核流程結束之前（表單狀態為「已核准」）仍可補上傳附件檔案。 

 

預設畫面：程式開啟時預設會顯示「上個月第一天」以後的加班申請單列表，

點選「詳細資料按鈕」可檢視表單資料，表單尚未確認送出之前都可重覆編輯

表單資料 
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1.新增加班申請單	
點選「新增按鈕」並確認後即可新增一空白申請表 

 
下圖為新增的空白申請單編輯畫面，請依指示詳細填寫各項欄位
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1.1上傳附件檔案	
(1)點選「上傳附件檔案按鈕」可開啟「附件檔案管理視窗」，請上傳開會(研

習)證明文件、調補課單等檔案，上傳完成後點選「儲存並送出按鈕」。 

(2)表單直到流程結束（已核准）之前皆可上傳附件檔案 
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2.查詢加班申請單	
點選「查詢按鈕」開啟「查詢功能視窗」，輸入搜尋條件可查詢個人的歷史資

料 

 
下圖紅色框為本範例中查詢到的申請單歷史資料 
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3.取消加班申請單	
表單確認送出後直到流程結束之前，可按「取消按鈕」表單重置表單流程 

若表單已結束流程但因其他原因仍需取消表單時，可聯絡人事室承辦人註銷表

單重置表單流程 

 
4.刪除加班申請單	
未送出的表單可直接按「刪除按鈕」刪除表單資料 
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五、待簽核表單	
(1)本程式為所有類型的差勤表單提供統一的簽核入口，並提供匯出申請單資料

及快速查詢申請人通訊錄的功能 

(2)程式開啟時預設會顯示目前尚未簽核的流程表單，每 15 分鐘或點選「重新

整理按鈕」也會自動更新列表 

(3)系統每日早上及下午各一時段以 EMAIL 通知提醒有未簽核表單的人員，大部

分的使用者無需經常開啟檢查有無未簽核的表單 
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1.檢視表單資料	
於流程表單列表直接點選「表單項目」顯示表單的基本資料，點選「詳細資料

按鈕」可顯示完整的表單資料，顯示更多如上傳檔案、簽核記錄等 
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2.單筆表單簽核或退件	
(1)於「完整的表單資料視窗」點選「簽核並送出按鈕」開啟「簽核功能視窗」 

(2)選擇「同意」或「退回」並加註簽核（退件）意見後確認送出即可 

（退回表單將清除所有簽核記錄並重置表單流程，若非表單資料錯誤無需退回

表單，若附件檔案不齊全只需請申請人補上傳檔案即可） 
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3.大批(快速)表單簽核	
於列表勾選要簽核的表單，或點選「選擇全部按鈕」後，點選「大批簽核按鈕」

並確認送出後，即可一次同意所勾選的表單 
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4.匯出表單資料（附加功能）	
於「完整的表單資料視窗」點選「儲存表單按鈕」即可匯出該表單內容 

 
下圖為匯出的申請單明細資料，格式為網頁檔案 
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5.查詢申請人通訊錄（附加功能）	
於「完整的表單資料視窗」點選「申請人通訊錄按鈕」即可顯示申請人的通訊

錄資料 
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六、差假自動通知設定	
本程式提供使用者設定申請假差時需要系統自動通知的人員 

預設畫面：程式開啟時預設顯示目前已設定的自動通知email列表 

 

 差假自動通知功能指使用者申請差假時，自動副本 EMAIL 通知其他使用者，

例如老師請差假時自動副本通知系辦人員 

 請填入要通知的人員 EMAIL，若有兩個人員以上的 EMAIL 請用「,」符號分

隔，例如 email1@mail.ncyu.edu.tw, email2@mail.ncyu.edu.tw 

 若沒有需要自動通知的人員，欄位空白即可 
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七、個人出勤資料查詢	
本程式提供使用者查詢、匯出個人出勤資料 

預設畫面：程式開啟時預設會顯示「當月」的出勤資料 
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1.查詢出勤資料：	
點選「查詢按鈕」開啟「查詢視窗」 

 
選擇「查詢日期起訖」並開始搜尋，下圖為查詢結果 
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2.匯出出勤資料：	
點選「匯出刷卡記錄按鈕」即可匯出當前查詢的出勤資料（網頁檔） 

 
下圖為匯出的出勤資料 
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八、單位出勤資料查詢（限單位主管）	
本程式提供單位主管查詢所屬單位人員的出勤資料 

預設畫面：不顯示任何資料 
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1.查詢單位人員出勤資料：	
點選「查詢按鈕」開啟查詢視窗，再點選「選擇人員按鈕」開啟人員選擇視窗，

點選要查詢的人員並確認 
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確認要查詢的起訖日期及查詢人員後開始查詢 

 
下圖為查詢的結果資料 
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2.查詢刷卡明細：	
點選出勤資料右側的「刷卡明細」按鈕即可顯示當日的刷卡情形 
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九、單位差假資料查詢（限單位主管）	
本程式提供單位主管查詢所屬單位人員的差假資料 

預設畫面：不顯示任何資料 
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1.查詢單位人員差勤資料：	
點選「查詢按鈕」開啟查詢視窗，輸入要查詢的範圍並確認 

 
下圖為查詢結果資料 
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2.檢視差勤明細資料：	
點選資料項目檢視差假基本資料

 
點選資料項目右側「詳細資料按鈕」檢視差假明細資料 
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