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說明會大綱

•本校各類人員請假適用法規一覽表

•電子表單與二代差勤系統的差異

•勞基法人員及公務人員注意事項

•人事系統差勤功能
•個人專區(排班、加班、請假、事實發生日、公差、出國、

銷案、漏刷卡)
•主管專區

•電子簽核流程

•二代差勤系統權責單位業務聯絡窗口



本校各類人員請假適用法規一覽表

人員類別 適用法規 適用對象

勞基法人員 勞動基準法、勞工請假規則

性
別
工
作
平
等
法

契僱人員、專任人員、約用事務員、
兼任人員

公務人員 公務人員請假規則 公務人員

教研人員 教師請假規則 專任(案)教研人員

技工友 國立中央大學工友工作規則 技工、工友、駕駛

約僱人員
行政院與所屬中央及地方各機關聘
僱人員給假辦法

職務代理人

產學合作研究人員 國立中央大學產學合作及推廣教育
管理要點
行政院與所屬中央及地方各機關聘
僱人員給假辦法

博士後研究員

科技部延攬科技人才 科技部延攬客座學者



電子表單與二代差勤系統的差異

電子表單 差異 二代差勤系統

基本假人工給假 假數設定
系統設定參數化
基本假批次轉假
特休假系統自動給假

各類人員只有單一簽核流程 簽核流程
依人員類別屬性有不同簽核
流程

加班補休人工審核，確認加
班與出勤時間是否一致

加班補休審核
系統核實給休，系統勾稽申
請與出勤時間是否一致

班表調移紙本申請 例假日休息日工作日調移 班表調移線上申請

需請目前表單審核點退回 表單抽單
表單未簽核完成前，申請人
可以自行抽單

申請時沒有選開始追蹤就無
法追蹤簽核點

流程追蹤
表單都有簽核歷程可以查詢
目前簽核點

無法跨夜排班 24小時制 可以跨夜排班



公務人員及勞基法人員注意事項

勞基法人員 公務人員

排班表預設一例一休、例假不能出勤/出差 上班日加班費支給不超過4小時

女性勞工不得於午後十時至翌晨六時之時間內工作 放假日及例假日加班費支給不超過8小時

每4週正常工時上限160小時、加班時數上限46小時 每月加班費不得超過20小時

每天正常工作時間加上延長工時(加班)不得超過12
小時

四週變形工時:
每日正常工時不得超過10小時，每4週不得超過160
小時
每2週至少有2日例假，每4週例假及休息日至少8日

前後班間至少應有連續11小時之休息時間



人事系統差勤功能介紹-個人專區

• 個人專區 • 個人差勤查詢/統計



人事系統差勤功能介紹-主管專區



• 排班表都預設本校差勤管理要點規定之到勤時間，正常班人員不
用申請

• 每4週一個週數組，每年有13組排班週數

• 什麼時候需要排班申請
• 輪班人員班表

• 到勤時間與本校差勤管理要點規定之到勤時間不同者

• 例假出勤或出差，需調整日別者

• 因業務需要，需採四週變形工時，調整上班時間者

排班申請單



個人專區-個人差勤申請-排班申請單



個人專區-個人差勤申請-排班申請單
(填單人=申請人)



個人專區-個人差勤申請-排班申請單
(填單人≠申請人)

填寫申請人姓名後，請點下方
帶出之姓名（含單位）



個人專區-個人差勤申請-排班申請單
(排班週數)



個人專區-個人差勤申請-排班申請單
(彈性上下班)

•



個人專區-個人差勤申請-排班申請單
(彈性上下班人員)

彈性上班=到勤上班-30分鐘
彈性下班=到勤下班+60分鐘



個人專區-個人差勤申請-排班申請單
(非彈性上下班人員)



個人專區-個人差勤申請-排班申請單
(勞基法一例一休)

勞基法人員週六為休息日、
週日為例假



個人專區-個人差勤申請-排班申請單
(公務人員例假)

公務人員週六、日為例假



個人專區-個人差勤申請-排班申請單
(調移日別)

• 例：1091220例假不能出勤，與1091226休息日調移



個人專區-個人差勤申請-排班申請單
(儲存)

• 填單完後點選儲存



個人專區-個人差勤申請-排班申請單
(儲存後送審前)

• 送審(電子簽核)：送審前可修改、刪除，表單狀態：尚未送出



個人專區-個人差勤申請-排班申請單
(送審)

• 送審成功後，表單不能修改，只能檢視，表單狀態：簽核中，審核未
完成前可抽單



個人專區-個人差勤申請-排班申請單
(抽單)

• 抽單：填寫抽回該表單原因後點選 抽單



個人專區-個人差勤申請-排班申請單
(抽單)

• 抽單後，表單可修改或刪除，表單狀態：抽單，原單可再重新送審



個人專區-個人差勤申請-排班申請單
(簽核歷程)

• 簽核歷程 • 檢視簽核歷程：查詢目前表單簽核點

• 申請單號239:申請單儲存後產生

• 二代電子表單編號35338:送審後進入電子
簽核後產生



個人專區-個人差勤申請-排班申請單
(簽核完成)

• 簽核完成：表單只可檢視，表單狀態:簽核完成



個人專區-個人差勤申請-排班申請單
(修改)

• 排班申請單異動，申請程序與新增班表相同，但不能修改當日前
的日期，如今天是109年12月10日，只能修改109年12月10日當日
及之後的班表

□灰框不能異動 □白框可以異動



加班申請單



個人專區-個人差勤申請-加班申請單

• 新增請點選加班申請



個人專區-個人差勤申請-加班申請單



個人專區-個人差勤申請-加班申請單

• 填單人＝申請人，勾選填單人

• 填單人≠申請人，請填寫申請人姓名



個人專區-個人差勤申請-加班申請單
(申請資訊畫面)



個人專區-個人差勤申請-加班申請單
(勞基法人員例假加班申請錯誤態樣)

• 勞基法人員例假日不能申請加班->會有不得申請加班訊息顯示



個人專區-個人差勤申請-加班申請單
(公務人員例假加班)

• 職員(公務人員)例假可以申請加班



個人專區-個人差勤申請-加班申請單
(申請時間錯誤態樣)

• 加班申請時間應於非上班時間(下班後)，申請時數如填上班時間，
於計算時數時，會顯示時數試算發生錯誤



個人專區-個人差勤申請-加班申請單
(申請時間)



個人專區-個人差勤申請-加班申請單
(加班時數)

• 填寫開始時間及結束時間後按

• 開始時間，如當日有彈性上班者，請依可彈性下班時間填寫，不
需填寫表訂下班時間17:00

試算



個人專區-個人差勤申請-加班申請單
(給付方式)

• 給付方式，可選補休或加班費，如審核完成後要修改給付方式，
請銷案後重新申請，惟重新送審日超過加班申請日7日，應附簽
准文件



個人專區-個人差勤申請-加班申請單
(加班時數)

• 本月加班總時數=已核給時數+申請中時數+本次申請時數-銷案申
請(含已送審)時數



個人專區-個人差勤申請-加班申請單
(儲存)

• 填單完後點選儲存



個人專區-個人差勤申請-加班申請單
(儲存後送審前)

• 送審前可修改或刪除，表單狀態：尚未送出



個人專區-個人差勤申請-加班申請單
(送審)

• 送審成功後，表單不能修改，只能檢視，表單狀態：簽核中，審
核未完成前可抽單



個人專區-個人差勤申請-加班申請單
(抽單)

• 抽單:填寫抽回該表單原因後點選抽單



個人專區-個人差勤申請-加班申請單
(抽單)

• 抽單後，表單可修改、刪除，表單狀態：抽單，原單可再重新送
審



個人專區-個人差勤申請-加班申請單
(簽核歷程)

• 簽核歷程 • 檢視簽核歷程：查詢目前表單簽核點

• 申請單號252:申請單儲存後產生

• 二代電子表單編號35627:送審後進入電子
簽核後產生



個人專區-個人差勤申請-加班申請單
(簽核完成)

• 簽核完成：表單只可檢視，表單狀態:簽核完成



請假申請單



個人專區-個人差勤申請-請假申請單
(新增)

• 新增請點選請假申請



個人專區-個人差勤申請-請假申請單
(填單人、申請人)

• 填單人＝申請人，勾選填單人

• 填單人≠申請人，請填寫申請人姓名



個人專區-個人差勤申請-請假申請單
(申請資訊畫面)



個人專區-個人差勤申請-請假申請單
(身份別與假別的關係)

• 假別依身份別區分



個人專區-個人差勤申請-請假申請單
(身份別與假別的關係)

• 假別依身份別區分



個人專區-個人差勤申請-請假申請單
(事實發生日)

• 與事實發生日有關的假需先點選事實發生日期



個人專區-個人差勤申請-請假申請單
(未休時數)

• 未休時數=給假時數-申請審核完成時數-申請中時數-已銷案通過時數



個人專區-個人差勤申請-請假申請單
(本次申請時數)

• 本次申請時數，計算時會扣除表訂休息時間



個人專區-個人差勤申請-請假申請單
(代理人及事後申請說明)

• 除教研人員外，職員及兼主管教師本職代理人為必填

• 送單日晚於請假日請填事後申請說明(選單)，如選其他原因，請於備
註欄填寫說明



個人專區-個人差勤申請-請假申請單
(事後申請簽准文件)

• 事後申請簽准文件：申請日晚於請假日7日請附申請簽准文件

例:請假日10/1，申請日10/9 (9-1=8>7，應附事後簽准文件)



個人專區-個人差勤申請-請假申請單
(儲存)

• 填單完後點選儲存



個人專區-個人差勤申請-請假申請單
(儲存後送審前)

• 送審前可修改或刪除，表單狀態：尚未送出



個人專區-個人差勤申請-請假申請單
(送審)

• 送審成功後，表單不能修改，只能檢視，表單狀態：簽核中，審
核未完成前可抽單



個人專區-個人差勤申請-請假申請單
(抽單)

抽單:填寫抽回該表單原因後點選抽單



個人專區-個人差勤申請-請假申請單
(抽單)

• 抽單後，表單可修改，表單狀態：抽單，原單可再重新送審



個人專區-個人差勤申請-請假申請單
(簽核歷程)

• 簽核歷程 • 檢視簽核歷程：查詢目前表單簽核點

• 申請單號896：申請單儲存後產生

• 二代電子表單編號35487:送審後進入
電子簽核後產生



個人專區-個人差勤申請-請假申請單
(簽核完成)

• 簽核完成：表單只可檢視，表單狀態:簽核完成



• 二代差勤系統事實發生日申請單 就是 舊電子表單選擇請假事件
日期

事實發生日申請單



個人專區-個人差勤申請-事實發生日申請單

• 與事實發生日有關的假別

假別 給假制別 適用人員類別

婚假 事實發生日前十日起三個月內請畢 全部人員

喪假 事實發生日起百日內請畢 全部人員

產檢(前)假 事實發生日前請畢 全部人員

產(娩)假 事實發生日起一次請畢 全部人員

陪產假 事實發生日前後合計十五日內請畢 全部人員

流產假 事實發生日起一次請畢 教研人員、公務人員、技工友、約
僱人員、博士後研究員、科技部延
攬人才分娩前娩假 依需要人工給定期間



個人專區-個人差勤申請-事實發生日申請單

• 新增請點選事實發生日申請



個人專區-個人差勤申請-事實發生日申請單
（申請資訊畫面）



個人專區-個人差勤申請-事實發生日申請單

• 填單人＝申請人，勾選填單人

• 填單人≠申請人，請填寫申請人姓名



個人專區-個人差勤申請-事實發生日申請單

• 假別選單會依申請人不同可申請的假別會不同



個人專區-個人差勤申請-事實發生日申請單

• 假別選單會依申請人不同可申請的假別會不同

男性沒有產假及產檢假
有陪產假



個人專區-個人差勤申請-事實發生日申請單

• 事實發生日:指事件發生日期，婚假請填結婚登記日、產檢(前)
假填預產期..等



個人專區-個人差勤申請-事實發生日申請單

• 證明文件如暫時無法取得，證明文件可由差勤管理者上傳，但請
注意假單送出日晚於申請日7日者，需檢附簽准文件



個人專區-個人差勤申請-事實發生日申請單
(範例)

31-15+1=17



個人專區-個人差勤申請-事實發生日申請單

• 送審不走電子簽核流程由差勤管理者確認：送審前可修改及刪除，
表單狀態：尚未送出



個人專區-個人差勤申請-事實發生日申請單

• 送審後，表單狀態：簽核中，只能檢視，且沒有抽單功能，如需
補傳附件，請通知管理者



個人專區-個人差勤查詢／統計-基本假查詢

• 事實發生日申請單差勤管理者簽核過後，申請人於基本假可查詢



公差申請單



個人專區-個人差勤申請-公差申請單
(新增)

• 新增請點選公差申請



個人專區-個人差勤申請-公差申請單
(填單人、申請人)

• 填單人＝申請人，勾選填單人

• 填單人≠申請人，請填寫申請人姓名



個人專區-個人差勤申請-公差申請單
(申請資訊畫面)



個人專區-個人差勤申請-公差申請單
（是否含假日時段)

• 是否含假日時段，非預設欄位，請自行選擇是或否

• 勞基法人員如遇例假出差請先至排班申請單調移日別，否則表單無法儲存

• 是否含假日時段，是為了假日出差應給補休或加班費

—＞教研人員及由主持人自行管理差勤的專任人員請選 「否」



個人專區-個人差勤申請-公差申請單
(勞基法人員例假出差調移日別)

• 本案例排班申請例假與休息日互調，休息日出差，視為當日有出勤，
應給補休或加班費

與12/26休息日互調，當日變休息日



個人專區-個人差勤申請-公差申請單
(出差地點及事由)

• 出差縣巿選項是取郵遞區號表，
可輸入關鍵字或郵遞區號皆可帶
出相關縣巿

• 填寫出差事由並上傳相關證明文
件（至多可上傳6個檔案）



個人專區-個人差勤申請-公差申請單
(代理人及事後說明理由)

• 除教研人員外，職員及兼主管教師之代理人設定為必填

• 送單日晚於請假日請填事後申請說明(下拉式選單)，如選其他原
因，請於備註欄填寫說明



個人專區-個人差勤申請-公差申請單
(事後申請簽准文件)

• 事後申請簽准文件：申請日晚於請假日7日請附申請簽准文件

例:請假日10/1，申請日10/9 (9-1=8>7，應附事後簽准文件)



個人專區-個人差勤申請-公差申請單
(儲存)

• 填單完後點選儲存



個人專區-個人差勤申請-公差申請單
(儲存後送審前)

• 儲存後送審前可修改或刪除，表單狀態：尚未送出



個人專區-個人差勤申請-公差申請單
（送審)

• 送審成功後，表單不能修改，只能檢視，表單狀態：簽核中，審
核未完成前，在任何簽核點都可抽單



個人專區-個人差勤申請-公差申請單
（抽單）

• 抽單:填寫抽回該表單原因後點選 抽單



個人專區-個人差勤申請-公差申請單
（抽單）

• 抽單後，表單可修改、刪除或再重新送審，表單狀態：抽單



個人專區-個人差勤申請-公差申請單
(簽核歷程)

• 簽核歷程 • 檢視簽核歷程：查詢目前表單簽核點

• 申請單號270：申請單儲存後產生

• 二代電子表單編號35634:送審後進入
電子簽核後產生公差申請單



個人專區-個人差勤申請-公差申請單
(簽核完成)

• 簽核完成：表單只可檢視，表單狀態:簽核完成



出國申請單



個人專區-個人差勤申請-出國申請單
(新增)

•



個人專區-個人差勤申請-出國申請單
(填單人、申請人)

• 填單人＝申請人，勾選填單人

• 填單人≠申請人，請填寫申請人姓名



個人專區-個人差勤申請-出國申請單
（申請資訊畫面)

• 公務員(含校長)及兼任或代理行政職務教師前往中國大陸含不入境轉機，
請依規定於出國前完成赴陸許可程序，以免受罰



個人專區-個人差勤申請-出國申請單

• 填寫出國起迄日、開始及結束時間後按 試算



個人專區-個人差勤申請-出國申請單
(出國國家及地點)

• 出國國家：如出國行程需到多個國家，可點選 ，地點可自行增加

• 前往中國大陸或於當地轉機為必填欄位



個人專區-個人差勤申請-出國申請單
(公務員及兼行政職務教師赴陸申請)

• 如公務員及兼行政職務教師出國國家為中國或於中國轉機者，出國申請
2週前，請務必先填寫赴大陸地區申請表並依行政程序簽准（相關表件
請至人事室＞表單下載＞出國 下載）



個人專區-個人差勤申請-出國申請單
(因公出國選項)

• 因公出國：如選「是」，請點選出國原因

• 開會，請加填會議名稱，會議期間同出國期間如選「是」，會議起迄日
會自動帶出出國起迄日



個人專區-個人差勤申請-出國申請單
(因公出國選項)

• 因公出國：如選「是」，請點選出國原因

• 非開會（如考察、視察等)，請填寫出國事由並上傳相關證明文件（至多
可上傳6個檔案）



個人專區-個人差勤申請-出國申請單
(私人行程)

• 出國期間含私人行程，如選「是」，請加填「出國期間請假設定」，如假
別屬需先填寫事實發生日的假別（婚假），請另填請假申請單



個人專區-個人差勤申請-出國申請單
(代理人及事後說明理由)

• 除教研人員外，職員及兼主管教師之代理人設定為必填

• 送單日晚於請假日請填事後申請說明(下拉式選單)，如選其他原
因，請於備註欄填寫說明



個人專區-個人差勤申請-出國申請單
(事後申請簽准文件)

• 事後申請簽准文件：申請日晚於請假日7日請附申請簽准文件

例:請假日10/1，申請日10/9 (9-1=8>7，應附事後簽准文件)



個人專區-個人差勤申請-出國申請單
(儲存)

• 填單完後點選儲存



個人專區-個人差勤申請-出國申請單
(儲存後送審前)

• 儲存後送審前可修改或刪除，表單狀態：尚未送出



個人專區-個人差勤申請-出國申請單
（送審)

• 送審成功後，表單不能修改，只能檢視，表單狀態：簽核中，審
核未完成前，在任何簽核點都可抽單



個人專區-個人差勤申請-出國申請單
（抽單）

• 抽單:填寫抽回該表單原因後點選 抽單



個人專區-個人差勤申請-出國申請單
（抽單）

• 抽單後，表單可修改、刪除或再重新送審，表單狀態：抽單



個人專區-個人差勤申請-出國申請單
(簽核歷程)

• 簽核歷程 • 檢視簽核歷程：查詢目前表單簽核點

• 申請單號277：申請單儲存後產生

• 二代電子表單編號35648:送審後進入
電子簽核後產生



個人專區-個人差勤申請-出國申請單
(簽核完成)

• 簽核完成：表單只可檢視，表單狀態:簽核完成



差勤銷案申請



個人專區-個人差勤申請-差勤銷案申請單
(新增)

•



個人專區-個人差勤申請-差勤銷案申請單
(填單人ヽ申請人)

• 填單人＝申請人，勾選填單人

• 填單人≠申請人，請填寫申請人姓名



個人專區-個人差勤申請-差勤銷案申請單
(申請資料畫面)

•



個人專區-個人差勤申請-差勤銷案申請單
(差假起日／選取申請表單)

• 差假起日：欲查差假起日開始之表單，例：1091214

• 選取申請表單：會帶出1091214(含)之後的已審過通過之申請單
(含以填單人申請的表單)



個人專區-個人差勤申請-差勤銷案申請單
(儲存)

• 填單完後點選儲存



個人專區-個人差勤申請-差勤銷案申請單
(儲存後送審前)

• 儲存後送審前可修改或刪除，表單狀態：尚未送出



個人專區-個人差勤申請-差勤銷案申請單
(送審)

• 送審成功後，表單不能修改，只能檢視，表單狀態：簽核中，審
核未完成前，在任何簽核點都可抽單



個人專區-個人差勤申請-差勤銷案申請單
(抽單)

•



個人專區-個人差勤申請-差勤銷案申請單
(抽單)

• 抽單後，表單可修改、刪除或再重新送審，表單狀態：抽單



個人專區-個人差勤申請-差勤銷案申請單
(簽核歷程)

• 簽核歷程 • 檢視簽核歷程：查詢目前表單簽核點

• 申請單號4：申請單儲存後產生

• 二代電子表單編號35751:送審後進入
電子簽核後產生



個人專區-個人差勤申請-差勤銷案申請單
(簽核完成)

• 簽核完成：表單只可檢視，表單狀態:簽核完成



漏刷卡申請單



個人專區-個人差勤申請-漏刷卡申請單
(新增)



個人專區-個人差勤申請-漏刷卡申請單
(填單人ヽ申請人)

• 填單人＝申請人，勾選填單人

• 填單人≠申請人，請填寫申請人姓名



個人專區-個人差勤申請-漏刷卡申請單
( 申請資訊畫面)



個人專區-個人差勤申請-漏刷卡申請單
( 申請資訊畫面)

• 選擇漏刷卡日期、卡班／下班卡、漏刷時間、漏刷原因

• 申請日到勤時間如當日已有刷卡會顯示時間(卡鐘刷卡紀錄非同步存入
系統，會有時間差）



個人專區-個人差勤申請-漏刷卡申請單
(事後說明理由)

• 送單日晚於請假日請填事後申請說明(下拉式選單)，如選其他原
因，請於備註欄填寫說明



個人專區-個人差勤申請-漏刷卡申請單
(儲存)

• 填單完後點選儲存



個人專區-個人差勤申請-漏刷卡申請單
(儲存後送審前)

• 儲存後送審前可修改或刪除，表單狀態：尚未送出



個人專區-個人差勤申請-漏刷卡申請單
（送審)

• 送審成功後，表單不能修改，只能檢視，表單狀態：簽核中，審
核未完成前，在任何簽核點都可抽單



個人專區-個人差勤申請-漏刷卡申請單
（抽單）

• 抽單:填寫抽回該表單原因後點選 抽單



個人專區-個人差勤申請-漏刷卡申請單
（抽單）

• 抽單後，表單可修改、刪除或再重新送審，表單狀態：抽單



個人專區-個人差勤申請-漏刷卡申請單
(簽核歷程)

• 簽核歷程 • 檢視簽核歷程：查詢目前表單簽核點

• 申請單號165：申請單儲存後產生

• 二代電子表單編號35696:送審後進入
電子簽核後產生



個人專區-個人差勤申請-漏刷卡申請單
(簽核完成)

• 簽核完成：表單只可檢視，表單狀態:簽核完成



個人差勤查詢/統計(摘錄)



個人專區-個人差勤查詢/統計



個人專區-個人差勤查詢/統計
（基本假查詢)



個人專區-個人差勤查詢/統計
（基本假查詢)

• 給假迄日區間預設今日，可選擇所需查詢範圍



個人專區-個人差勤查詢/統計
（基本假查詢)



個人專區-個人差勤查詢/統計
（個人出勤紀錄查詢)



個人專區-個人差勤查詢/統計
（個人請假紀錄查詢)



個人專區-個人差勤查詢/統計
（個人加班申請紀錄)



主管專區（摘錄)



主管專區



主管專區-同仁基本假查詢

• 篩選條件：可選未休畢、姓名、表單狀態、給假迄日區間



主管專區-同仁基本假查詢

• 例:篩選條件:特休及給假迄日1091215-1101231



主管專區-同仁請假紀錄查詢

• 篩選條件：可選查詢日期區間、假別 、表單狀態、申請單號及
中文姓名



主管專區-同仁請假紀錄查詢

• 例：查詢區間1091201-1091231，假別不選（表示全部都查詢)



主管專區-同仁加班紀錄查詢

• 篩選條件：可選查詢日期區間、表單狀態、申請單號及姓名



主管專區-同仁加班紀錄查詢

• 例:查詢日期區間1091201-1091231，其他不選（表示全部都查詢)



二代電子表單簽核流程



二代電子表單簽核系統-個人管理區-待辦事項
(代理人)

• 電子簽核畫面



二代電子表單簽核系統-個人管理區-待辦事項
(代理人)

• 電子簽核畫面



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(代理人)

• 點選 審核



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(代理人)

• 電子簽核畫面：簽核點代理人會帶出申請人表單填寫內容



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(代理人)

• 通過，電子簽核會到下一簽核點

• 不通過，需填寫簽核意見



二代電子表單簽核系統-個人管理區-待辦事項
(二級主管)

• 電子簽核畫面



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(二級主管)

• 點選審核



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(二級主管)

• 電子簽核畫面：簽核點二級主管畫面會帶出申請人表單填寫內容



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(二級主管)

• 通過，電子簽核會到下一簽核點

• 不通過，需填寫簽核意見，表單退回至申請人



二代電子表單簽核系統-個人管理區-待辦事項
(一級主管)

• 電子簽核畫面



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(一級主管)

• 點選 審核



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(一級主管)

• 電子簽核畫面：簽核點一級主管畫面會帶出申請人表單填寫內容



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(一級主管)

• 通過，電子簽核會到下一簽核點

• 不通過，需填寫簽核意見，表單退回至申請人

• 退回，可選退回之前的簽核點



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(一級主管)

• 通過，電子簽核會到下一簽核點

• 不通過，需填寫簽核意見，表單退回至申請人

• 退回，可選退回之前的簽核點



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(批次簽核)

• 自動簽核設定



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(批次簽核)

• 自動簽核設定



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(批次簽核)

• 自動簽核設定



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(批次簽核)

• 自動簽核設定

打V  = 全選



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(批次簽核)

• 自動簽核設定



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(代決設定)

• 自動簽核設定



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(代決設定)

• 選擇身份權限



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(代決設定)

• 流程名稱設定



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(舉例）

• 新增加班申請單＞簽核點名稱＞一級主管



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(代決設定)

• 選擇簽核點名稱



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(舉例）

• 新增加班申請單＞一級主管決＞狀態



二代電子表單簽核系統-個人管理區
(舉例）

• 簽核流程至一級主管時會自動簽核



二代差勤系統權責單位業務聯絡窗口

人員類別 差勤權責管理單位/業務聯絡窗口

專任(案)教研人員 人事室第二組 / 分機57767ヽ57768

公務人員ヽ契僱人員 人事室第二組 / 分機57767ヽ57768

約僱人員 人事室第二組 / 分機57767ヽ57768

專任人員 人事室第三組 / 分機57782

博士後研究員ヽ國科會延攬人才 人事室第三組 / 分機57782

技工、工友、駕駛、約用事務員 事務組 / 分機57313

宿舍管理員 生輔組 / 分機57288


