宜蘭大學差勤系統快速操作提示(適用一般人員、主管)


一、 初次使用設定

1.1個人基本資料

操作路徑：差勤→基本設定→個人基本資料

功能/作用：設定個人基本資料，如姓名、電話、住址、職稱、職等、電子信箱等資料。

1.2職務代理人

操作路徑：差勤→基本設定→個人職務代理人

功能作用：設定個人的職務代理人。填寫請假單或出差單時會列出你在這


裡設定的職務代理人。

1.3設定個人詞庫

操作路徑：差勤→基本設定→個人詞庫管理

功能作用：設定個人的詞庫。填寫請假單或出差單時有些欄位可以選擇自訂的詞庫，如請假事由。

二、 差假申請

2.1 請假

操作路徑：差勤→差假申請→請假申請單


功能作用：可在此提出請假單申請。

2.2 出差
操作路徑：差勤→差假申請→國內出差申請單


功能作用：可在此提出出差單申請。

2.3 加班

操作路徑：差勤→差假申請→加班申請單


功能作用：可在此提出加班申請。

2.4 專案加班

操作路徑：差勤→差假申請→專案加班申請單


功能作用：可在此提出專案加班申請。

2.5 銷假單

操作路徑：差勤→差假申請→銷假單


功能作用：可在此提出銷假申請。

2.6 忘刷卡申請單

操作路徑：差勤→差假申請→忘刷卡申請單


功能作用：可在此提出忘刷卡申請。

三、 費用申請

3.1 分配加班時數

操作路徑：差勤→費用申請→分配加班時數


功能作用：可分配已核發的加班時數為「申請加班費用」或「補休用」。

3.2 個人加班費印領清冊

操作路徑：差勤→費用申請→個人加班費印領清冊


功能作用： 列印個人加班費印領清冊。

3.2 個人費用申請表查詢

操作路徑：差勤→費用申請→個人費用申請表查詢


功能作用：可查看已申請的加班費記錄。

四、 差勤記錄查詢

4.1 個人差假查詢/個人出勤查詢/個人加班查詢/個人異常查詢

操作路徑：差勤→差假申請→個人差假查詢


功能作用：可查看自己的差假狀況

4.2 單位差假查詢/單位出勤查詢/單位加班查詢/單位異常查詢

操作路徑：差勤→差假申請→單位差假查詢


功能作用：可查看所屬部門人員的差假狀況

五、 簽核作業

5.1 待簽核文件

操作路徑：差勤→簽核作業→待簽核文件列表


功能作用：會列出要請您簽核的差假單，可勾選多個假單作批次同意。

5.2 審核中文件

操作路徑：差勤→簽核作業→審核中文件列表


功能作用：會列出要請您已送出但未跑完簽核流程的差假單，可在此取消差假單。

5.3 已完成文件

操作路徑：差勤→簽核作業→已完成文件列表


功能作用：會列出您已完成簽核流程的差假單。

5.4 被駁回的文件

操作路徑：差勤→簽核作業→被駁回文件列表


功能作用：被駁回的文件可使用「重送」功能。

