
• 學校差勤系統新舊版本差異重點提示： 
1.建議設定【假單關注】 
2.【啟用自行請註銷假單】差異 
3.處室【簽核流程】設定參考 
4.系統產製【出差報告】 
5.【加班補休】運用參考 
6.差勤【資料匯出】上傳人總處差勤資料彙整平臺 
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1.建議設定【假單關注】：方便主管人員檢視所屬出勤狀況 

建議至少設定首長及一級
主管開放假單關注功能，
亦可開放全部職稱全部開
放關注全部人員假單狀況，
互相協助(監督) 

點擊檢視 

職務、處室名稱
設定異常，請洽
系統最高權限管
理人協助修正。 
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2.【啟用自行請註銷假單】差異 

啟用 
自行註銷 

不啟用 
自行註銷 

假單核准前 假單核准後 

所在簽核退回 
(代替註銷) 

人事不可註銷 
個人不可註銷 

人事不可註銷 
個人可申請註銷 

所在簽核退回 
(代替註銷) 

人事可註銷 
個人不可註銷 

人事可註銷 
個人不可註銷 

備註：個人可申請註銷(應先行設定請假單註銷簽核流程) 
           行政人員如有假單註銷，請檢查簽到簿是否同步註記 
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3.處室【簽核流程】設定參考 

建議全部處室4個申請、3個註銷流程全部都先設定。 
原則流程單位主管人事首長，細部各校作法有異。 

1 

2 
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4.系統產製【出差報告】 完成公假/出差假單申請及核准 

簽核 
後送 
會計 
核銷 

1 

2 

3 

4 

5 
6 

本於誠信，覈實填寫 

視需要 
黏貼檢 
附單據 
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5.【加班補休】運用參考 
 

加班都要附簽到退紀錄 

加班怎麼產生 
補休就怎麼請 

加班vs值班 
出(公)差vs公假 

差異參考兼任 
人事研習講義 

保留紙本及線上並存作業 
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現行系統公假/出差假單
核准後，補休時數即生效。 
1.人事注意：假單逐筆簽
核時注意申請補休時數的
合理性。 
2.個人注意：補休時數要
等實際加班後才可使用。 



6.差勤【資料匯出】上傳人總處差勤資料彙整平臺 

每月20日前報送 

隔日檢查： 
1.彙整總表是否寫入 
2.首頁統計表是否有值 

補充：異常資料或不完整可重傳，會
直接覆蓋更新當月資料，不會重複。 20 
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