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花蓮縣卓溪鄉卓樂國民小學 

新版智慧差勤管理線上請假系統教育訓練補充說明 

 

 

 

 

一、前言 

    花蓮縣政府所屬學校教職員工線上請假系統自 106學年起陸續上線使用，另

因配合行政院人事行政總處規劃差勤資料彙整平臺等事宜，系統維護廠商全誼以

現有校務系統請假模組為基礎，進行再優化等改版作業，自 110年 6月 29日起

上線新版「智慧差勤管理」系統。 

    請本校同仁先行參閱系統模組說明之「差勤管理操作手冊」，系統畫面及架

構參考如手冊，惟系統維護廠商仍持續調校修正，基本使用方式與未改版前差異

不大，本校配套補充說明如下。 

 

二、配套補充說明： 

1.智慧差勤管理模組位置： 

未曾使用過「智慧差勤管理」模組人員，請依下圖示(或部分畫面是隱藏在

右上 9格點按鈕內)尋找，「智慧差勤管理」預設是在「綜合服務」群組分類(後

續視廠商可能修正群組而異)，有正常授權使用人員可以正常使用。 

倘經前述及各群組皆找不到「智慧差勤管理」模組，請聯繫本校校務系統管

理人確認模組權限是否開啟編輯權。 
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2.介面操作： 

請自行參閱系統右上角「模組說明」，操作邏輯與舊系統相近，惟部分介面欄位

有新增異動等調整，相關補充說明如後續條列說明。 

 

3.新增假單： 

 

備註：本校未啟用授權自行申請註銷，如有「註銷假單」(無論已准或未准假單)

需求，請逕洽人事註銷。倘假單狀態屬於尚未核准前，亦可洽假單當下所在簽核

人員以「退回」方式取消，等同註銷。同一時段假單註銷後才可以再更正重新申

請新假單。涉及課務級務代理，請另照附件 01本校教師調代課請示單紙本辦理。  
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4.出差(公假)申請暨差旅費(補休)申請： 

(1)【請假】申請差旅費前先要完成公假或出差請假登記，新增公假或出差假單。

 

 

 

 

 

(2) 【差旅費】確定已出差後，切換差旅費申請，查詢該公假或出差假單，點擊

差旅費申請。

 

 

或公假 

地點

必填 

公文文號必填，請填完整文號(例如：花蓮縣

政府 110年 8月 4日府教課字第 123456號函)

或公告字號(例如：教育處處務公告第 1234號

公告)。公文或公告影本、計畫及時程表等附

件，原則應該要完整上傳附件備查。 

出差或公假具公差性質，屬於行政主管指派出

差者，倘確實無公文文號，請於公文文號欄位

改註記經由一層行政主管(校長)或二層行政

主管(主任)同意指派為依據，另建請事前另案

補辦簽呈請示為據。 



花蓮縣卓溪鄉卓樂國民小學線上請假系統教育訓練(110 年 8 月 12 日修訂) 
 

4 

 

(3)【差旅費】填寫差旅費出差報告內容 

 

 

(4)【差旅費】勾選擬列印差旅費出差報告申請單 

 

 

 

 

 

 

 

覈實填

寫出差

報告內

容 
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(5) 【差旅費】列印紙本出差報告表，連同原公文等佐證資料，及黏貼應附支出

證明憑證單據(例如有申請住宿費應附發票或收據等)，會簽陳核，最後通知會計

撥款。(補充：倘系統異常才可使用附件 02出差單及 03出差報告申請差旅費) 

 

(6) 【補休】屬於非上班時間之公假或出差，經事前簽呈簽准或原公文公告已載

明得申請事後補休者，得利用前開(4)圖示之補休申請功能線上申請公假或出差

之補休，惟務必補附簽到退紀錄佐證文件。倘系統無法補附上傳，應另外配合補

登本校個人紙本加班登記簿之簽到退紀錄，亦可全部都採登記本校個人紙本加班

登記簿之方式申請補休，紙本形式簽准後，由人事統一上系統以值班方式申請核

給補休時數。若皆無補附簽到退紀錄佐證文件，人事將無法核給補休時數。 

黏貼

必要

檢附

的發

票或

收據 

---- 

無則

免附 

檢附

公文

等佐

證資

料 

如果填寫資料有

誤，且系統無法

更正重印時，請

逕於錯誤處塗改

為正確資訊並蓋

承辦人員職名章 
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5.加班申請： 

申請程序：A.個人加班申請B.行政主管簽核同意加班申請C.個人檢附簽到退

佐證文件並確認加班時數D.人事簽核同意加班時數核給E.加班時數確認後

始得申請補休。 

 

(1)【A.個人加班申請】 

 

 

 

 

 

覈實填寫加班事由及

檢附相關依據附件 

個人加班僅能選自己 

設定加班

日期、時

間及時數 

第一次 
簽核 

 單位   
 主管 

 校   
 長 
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(2)【B.行政主管簽核同意加班申請】 

加班係「指定」加班，加班單應經過單位主管、校長同意指派核准後，才能成立

加班申請。單位主管及校長應善盡管控之責，倘申請人非因公之職務需要加班、

已領有鐘點費或其他相當補償者等，不得核准加班及補休。 

 

(3)【C.個人檢附簽到退佐證文件並確認加班時數】 

3-1：線上列印紙本簽到 

 

 

 

 

查詢原加

班申請單 
列印系統產製簽到表

紙本，亦可另用本校

紙本個人加班登記簿

辦理簽到退登記替代

 

簽到表列印成紙本，於實際加班時間簽到及簽退，審核

人員請逕洽單位主管簽名；單位主管以上人員(主任及

校長)加班的審核人員，請找另一位單位主管以上人員

簽名。完成紙本簽到後掃描成電子檔，並參照後續操作

畫面上傳回系統該加班單之簽到紀錄檔案。 

亦可另用本校紙本個人加班登記簿辦理簽到退登記替

代。 
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3-2：線上確認加班時數並上傳簽到紀錄電子檔 

 

 

查詢已申請之加班單，點擊

該加班單進入編輯頁面。 

加班單編輯頁面，請逐

一檢查並編輯確認。 

上傳簽到紀錄、 

確認加班時數。 
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(4)【D.人事簽核同意加班時數核給】 

加班務必提供簽到紀錄，採線上、紙本或混合併行皆可。加班之簽到退紀錄，應

由加班人員本於誠信覈實填寫，倘有不實，應自負相關法律責任。人事簽核同意

加班時數核給，以查驗有無檢附簽到退紀錄及確認加班時數為主，倘有異常或未

附簽到退紀錄，一律不予核准加班時數，故也將不會產生有可補休時數生效。倘

遇系統異常或無法再修正時，請全部改用紙本方式辦理。 

上傳簽到紀錄 
確認實際加班時數並照實填寫時數。 

倘未加班請勾選未加班，加班單作廢。 

倘實際加班時數超過原申請時數，超過部分請另

案請示，惟未事前請示加班，主管原則應否准。 

除專案人員外，縣府規定學校人員一律只能選擇加班補休 

第二次 
簽核 

 人 
 事 
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 (5)【E.加班時數確認後始得申請補休】 

5-1：查詢加班補休時數狀態 

 

 

5-2：使用時，假單假別請選擇【加班補休】，再選擇可用時數申請補休 

 

 

6.值班申請： 

本項值班申請，功能同前開加班申請，主要規劃作為教師導護補休登記、行政人

員輪值超時補休登記及其他異常人工補登記補休作業使用，由人事統一登記作業

使用，本校所屬人員請勿使用此項申請功能。 

教師導護及行政人員輪值應本於誠信詳實填寫「學校日誌」(代簽到紀錄)，該日

誌已記載有簽到退時間及簽名，不另外辦理紙本簽到退紀錄，逕由人事查閱學校

日誌後，統一核給值班補休時數，惟行政人員輪值有超時或其他特殊工作日需要

額外輪值時，應個案主動通知人事查閱學校日誌。 

其他異常人工補登記補休作業，全部以本校紙本個人加班登記簿(附件 04)及團

體加班登記表(附件 05)為依據，請務必逐案完成簽到退紀錄，並經過單位主管

及校長核准後，再送人事核給補休時數。 

使用本項所登記之補休時數時，假單假別請選擇【值班補休】，再選擇可用時數

申請補休。 
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7.補休相關彙整說明圖： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

加班補休 值班補休 出差補休 公假補休 

個人 

線上申請

加班 

個人 

紙本申請

加班 

導護輪值

超時加班 

 

依據 

1.教導處

導護輪值

表 

2.人事輪

值表 

個人 

線上申請 

出差/公假假單 

單位主管 

線上簽核 

校長 

線上簽核 

個人 

上傳簽到 

確認加班 

人事 

線上簽核 

加班補休 

時數核准 

單位主管 

紙本簽核 

校長 

紙本簽核 

個人 

紙本簽到 

確認加班 

人事 

線上簽核 

值班補休 

時數核准 

個人 

填寫學校

日誌簽到 

 

人事 

同步簽核 

個人 

紙本簽到/上傳簽到 

確認加班 

職務代理人 

單位主管 

人事 

校長 

線上簽核假單 

人事 

同步簽核 

出差補休 

時數核准 

公假補休 

時數核准 

 

舊

系

統

已

登

記

可

使

用

補

休

時

數

移

轉

新

系

統 

個人申請 

 

人事主辦 個人申請 

個人申請補休【假單假別：加班補休/值班補休/出差補休/公假補休】 
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8.出國報備註記： 

因應出國管制需要，教師或代理教師如未具休假(慰勞假)者，有出國需求時，應

於出國前配合利用此功能完成出國報備，其餘兼行政之教職員已具休假(慰勞假)

者，應於出國期間所請假單備註補充。如果屬於政府管制出國期間，仍因為因公

或其他因素申請出國者，應檢附本校或主管機關核准文件。其他出國管制規定，

仍從原有規定及相關法定報備程序辦理。 

 

 

 

 

 



花蓮縣卓溪鄉卓樂國民小學線上請假系統教育訓練(110 年 8 月 12 日修訂) 
 

13 

 

三、附件 

附件 01 花蓮縣卓溪鄉卓樂國民小學教師調代課請示單 
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附件 02 花蓮縣卓溪鄉卓樂國民小學員工出差單 (備用、以系統產製為主) 
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附件 03 花蓮縣卓溪鄉卓樂國民小學員工出差報告表(備用、以系統產製為主) 
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附件 04 花蓮縣卓溪鄉卓樂國民小學教職員工個人加班登記簿 
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附件 05 花蓮縣卓溪鄉卓樂國民小學教職員工團體加班登記表 

 


