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1. 差假資料維護
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1.1 差假資料維護
(1). 功能說明
提供管理者後端維護人員差假資料。
(2). 功能畫面指引與說明
輸入所知之條件資料後，點按[image: image2.png]


列出指定條件下的差假資料。
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圖 1.1-1
查詢後，直接點選資料，即可進入修改畫面，進行資料維護。
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圖 1.1-2
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圖 1.1-3
1.2 差假明細查詢
(1). 功能說明
提供管理者查詢人員特定範圍內的差假明細資料，並能依照查詢結果產生明細表。
(2). 功能畫面指引與說明
選擇性輸入欲查詢之條件資料後，點按[image: image6.png]


即可列出所選擇條件下所有資料。
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圖 1.2-1
系統會列出包含已經撤銷的單據在內所有曾經申請過的請假紀錄，於此畫面中可點按[image: image8.png]


進行畫面列印。
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圖 1.2-2
1.3 差假統計查詢
(1). 功能說明
提供管理者查詢人員休假統計資料，並且能將查詢結果列印為相關報表。
(2). 功能畫面指引與說明
輸入欲查詢之各項相關資料後，點按[image: image10.png]


即可列出所選擇條件下所有資料。
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圖 1.3-1
(3). 於查詢結果畫面中可點按[image: image12.png]


進行統計資料列印，或是點按[image: image13.png]


將統計資料存成電子檔。
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圖 1.3-2
2. 臨時人員作業
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2.1 撥款單位建置
(1). 功能說明
提供管理者建置或查詢撥款單位，供計畫資料建置使用。
(2). 功能畫面指引與說明
進入【撥款單位建置】後，系統會顯示目前已經建置的撥款單位，此時使用者可點按[image: image16.png]


進行單位新增，或點按指定的單位進行內容修改。
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圖 2.1-1
於新增畫面中，序號欄位僅用於撥款單位的順序排列。輸入完撥款單位名稱及序號即可點按[image: image18.png]


完成撥款單位新增；點按[image: image19.png]


可完成單位修改，或點按[image: image20.png]


將建置完成之單位刪除。
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圖 2.1-2
2.2 計畫資料建置
(1). 功能說明
提供管理者建置或查詢專案計畫，供後續人員進用作業所需資料。
(2). 功能畫面指引與說明
可依據計畫年度及撥款單位來查詢屬該撥款單位下之計畫資訊，如：計畫代號、計畫名稱、計畫管理群組及計畫執行時間。管理者可使用[image: image22.png]i



按鈕來新增計畫，或點按指定的計畫名稱來做內容修改。
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圖 2.2-1
於新增畫面中，依序輸入新建計畫的年度、撥款單位、計畫代碼、名稱…等資訊，輸入完後即可點按[image: image24.png]


完成計畫新增；點按[image: image25.png]


可完成計畫修改，或點按[image: image26.png]


將建置完成之計畫刪除。
[image: image27.png]OP6FO6A

HEH (MR AEHE V]
S EESTH : [0VE0] | g 09051 | g
saFaEE’

F TR : gprarma  |iws s oRIT)
IE @A ORITIRH)

¥ & BE—E





圖 2.2-2
2.3 業務類別建置
(1). 功能說明
提供管理者建立不同種類的業務類別。
(2). 功能畫面指引與說明
進入【業務類別建置】後，系統會顯示目前已經建置的業務類別，此時管理者可點按[image: image28.png]


進行業務類別新增，或點按指定的類別進行內容修改。
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圖 2.3-1
於新增畫面中，序號欄位僅用於業務類別的順序排列。輸入業務類別名稱及序號即可點按[image: image30.png]


完成類別新增；點按[image: image31.png]


可完成類別修改，或點按[image: image32.png]


將建置完成之類別刪除。
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圖 2.3-2
2.4 臨時人員進用作業
(1). 功能說明
提供管理者進行臨時人員的推薦及進用作業。
(2). 功能畫面指引與說明
進入【臨時人員進用作業】畫面後，可依據雇用日期區間、計畫名稱…等資訊來查詢已建立的計畫性或非計畫性臨時人員。管理者可使用[image: image34.png]


或[image: image35.png]


按鈕來建立推薦人選；使用[image: image36.png]


按鈕進用人員、[image: image37.png]


按鈕將人員刪除，或是點擊人員資訊進行修改。
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圖 2.4-1
· 點按[image: image39.png]


後，會開啟計畫性臨時人員的申請單，依據填寫正確資料後，點擊[image: image40.png]Eii-hieglaf



後可將申請單列印出來進行審核流程。
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圖 2.4-2
點按[image: image42.png]


後，會開啟計畫性臨時人員的申請單，依據填寫正確資料後，點擊[image: image43.png]i



後即完成新增動作。
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圖 2.4-4
2.5 臨時人員名冊列印
(1). 功能說明
提供管理者下載目前系統所建立之臨時人員清名冊。
(2). 功能畫面指引與說明
進入【臨時人員名冊列印】畫面後，管理者可依據雇用日期區間、計畫名稱…等資訊來設定要列印出的臨時人員條件。條件設定完成後，點按[image: image45.png]Excel T,



按鈕，系統即會產生出Excel檔案(.xls格式)供管理者下載列印。
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圖 2.5-1
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圖 2.5-2
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圖 2.5-3
2.6 臨時人員刷卡資料
(1). 功能說明
提供管理者查詢及修改臨時人員刷卡記錄。
(2). 功能畫面指引與說明
進入【臨時人員刷卡資料】畫面後，管理者依據日期、單位名稱、員工姓名…等資訊設定查詢條件，設定完成後點按[image: image49.png]


按鈕。
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圖 2.6-1
系統列出查詢結果後，管理者即可針對需要修改的刷卡資訊做修正，修正完成後點按[image: image51.png]


按鈕即可套用設定。
[image: image52.png][ A B RI-R 2R WDSF01A

& % EE—F
CEEEZS ] TREER = T RBFE LA

10308125 | FHER FRISERT SR EH Vv|00:00 CERd

10308126 | FHER FRISERT SR E] V1317 v

10308127 | FHER FRISERT SR & v[23.00 V2330 TEST

1030828 | FHERS | SHRAMEMENN | RRASETSWER E] v [00:00 v

1050820 | FHERS | SHEAMEMEAN | RRNRSENSWER E] v [00:00 v

& % EE—F





圖 2.6-2
2.7 臨時人員工時統計
(1). 功能說明
提供管理者查詢或下載臨時人員之工時統計。
(2). 功能畫面指引與說明
進入【臨時人員工時統計】畫面後，管理者依據工作區間、計畫名稱或單位名稱設定查尋條件，設定後點按[image: image53.png]


按鈕。
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圖 2.7-1
系統及會列出該區間內符合的臨時人員工時資料，包含計畫資訊、人員資訊、時薪資訊…等。管理者亦可點按[image: image55.png]


按鈕來查看該臨時人員所輸入的工作內容，點按[image: image56.png]Excel T




按鈕，系統即會產生出Excel檔案(.xls格式)供管理者下載。
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圖 2.7-2
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圖 2.7-3
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圖 2.7-4
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圖 2.7-5[image: image61.png]
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葳橋資訊股份有限公司
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