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1. 值排班作業
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圖 1‑1
1.1 排班班別建置
(1). 功能說明
進行排班表排定前，管理者需利用「排班班別資料建置」設定不同班別的上班時間等相關班別規則的設定。
(2). 功能畫面指引與說明
點按「值排班班別建置」後，可輸入班別生效起訖日期點按[image: image2.png]


列出已設定完成之班別；也可再點按[image: image3.png]i



進入該單位班別新增設定畫面；或點按已設定完成之班別，進行「失效日期」與「到班人數」修改、已建置班別複製或刪除作業。
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圖 1.1‑2
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圖 1.1‑3
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圖 1.1‑4
A. 【班別編號】：此為此班別資料的系統辨識用編號，編號最大四碼不可重複。
B. 【班別】：此處輸入該班別中文名稱，方便日後產生報表時，可顯示班別中文名稱。
C. 【班別時段】：選擇此班別為一段班或是兩段班。
D. 【生效日期】：設定此班別的開始啟用日期。
E. 【失效日期】：設定此班別的停用日期。
F. 【班別規則】：設定所新增班別的上班日期（星期）。
G. 【班別性質】：設定該班別之性質為一般排班、休假日班或是例假日班。
H. 【到班人數】：設定此班別上班所需之人數。
I. 【上班時間】：設定該班別的上班時間。
J. 【下班時間】：設定該班別的下班時間。
K. 【上班打卡（早到）】：打卡人員若於此時間之前刷上班卡，會被認定為「早到」（基本上管理員採預設值即可）。
L. 【上班打卡（遲到）】：打卡人員若於此時間之後刷上班卡，會被認定為「遲到」。
M. 【下班打卡（早退）】：打卡人員若於此時間之前刷下班卡，會被認定為「早退」。
N. 【上班時數】：系統將依照人員的上下班、休息時間進行計算，管理員免填寫。
1.2 排班基礎規則設定作業
(1). 功能說明
值排班管理員設定完排班班別後，需將各班別組合，並加入適用該班別的人員資訊後，產生排班表之規則。
(2). 功能畫面指引與說明
點按「排班基礎規則設定作業」選單後，點按[image: image7.png]


可列處管理單位已建置的排班規則；點按[image: image8.png]i



進入該單位班別規則組合設定畫面，或點按已經設定完成之規則，進行內容修改。
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圖 1.2‑1
點按[image: image10.png]i



後，管理者需先於「班別組合名稱」中輸入該值班表名稱（此為日後列印排班表時，可挑選之名稱），該欄位輸入不限中、英數字，輸入名稱完成後，管理者需點按[image: image11.png]SRIEFH]



選擇該排班表所採用的班別，並針對該排班小組固定輪值班之成員利用[image: image12.png]


選定。假使該班表為多個小組所組成，則可利用[image: image13.png]


鈕新增小組，各小組則依所依班別各自點按[image: image14.png]SRIEFH]



選擇該小組所採用的班別，最後針對該小組固定輪值班之成員利用[image: image15.png]


選定，各組所列成員再依規則利用上移下移鈕調整順序；最後需點按[image: image16.png]


完成規則設定。
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圖 1.2‑2
完成班別規則組合設定後點按[image: image18.png]EHE—B



，管理者可回到「排班基礎規則設定作業」的首頁畫面，此時可點按[image: image19.png]


重新修改班表規則內容、點按[image: image20.png]


 / [image: image21.png]


可停止或啟用該排班規則，或是點按[image: image22.png]


進行詳細規則設定（「設定規則」設定動作可便於日後班表排定）。
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圖 1.2‑3
點按[image: image24.png]


後，針對所選之排班小組系統會依照目前所設定的班表規則列出班別順序資料，此時管理者利用滑鼠拖曳的方式針對各組人員順序進行調整定位。確認後點按確定鈕完成該組合規則。
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圖 1.2‑4
1.3 排班表設定
(1). 功能說明
提供管理者完成排班基礎規則設定後，產生各月份班表。
(2). 功能畫面指引與說明
點按「排班設定」選單後，管理者選定欲製作班表的月份、單位，以及所欲使用的班表規則（排班規則設定所指定的班表規則），後點按[image: image26.png]


進行班表內容確定以及微調。
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圖 1.3‑1
點按[image: image28.png]


後進入設定畫面，您可以先針對班別分別或全部勾選後點按[image: image29.png]HBRRIER



，系統即可依所選定之排班起迄區間及適合之人員順序排定班表，最後點按[image: image30.png]


確定班表的設定。
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圖 1.3‑2
如果規則不一或是需再進行微調時，也可以利用[image: image32.png]


進行排班或調整，針對所選定人員及該員要適用日期手動勾選每日要排定班別，完成後確認即可。
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圖 1.3‑3
若所排班表有誤，可以分別勾選左方日期核選區塊或上方班別選項區塊，後再點按[image: image34.png]


清除指定區塊原有排定人員，完成後再依前述方式重新設定即可；亦可直接點按欲修改日期欄位進行人員調整。
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圖 1.3‑4
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圖 1.3‑5
確認排定班表無誤後，點按[image: image37.png]


即完成排班設定。
每月底結算人員出勤狀態時，請管理者記得回到結算月份的「排班設定」進行[image: image38.png]TEEEE



，並於後續出現「工時結轉」畫面確認工時資料是否正確，若確認資料無須進行出勤異常或請假異動時，管理者需點按[image: image39.png]i ey



進行結轉工作完成當月份資料鎖定。
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圖 1.3‑6
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圖 1.3‑7
1.4 排班表列印作業
(1). 功能說明
提供排班人員列印排班班表。
(2). 功能畫面指引與說明
點按「排班表列印作業」後，輸入單位名稱後，系統帶出該單位之排班組合名稱進行選定，再依所指定之查詢月份及資料呈現方式後點按[image: image42.png]


鈕進行預覽列印或是[image: image43.png]Excel Pt



進行EXCEL檔案下載。
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圖 1.4‑1
依班別進行預覽、列印。
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圖 1.4‑2
依姓名進行預覽、列印
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圖 1.4‑3
1.5 排班時數設定作業
(1). 功能說明
提供管理者每年初及新進人員到職後設定排班人員應上班時數。
(2). 功能畫面指引與說明
點按「排班時數設定作業」選單後，管理者可點按[image: image47.png]


進行整年度或整月應上班時數設定；亦可點按[image: image48.png]E



針對特定新到職人員指定月份應上班時數進行調整。
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圖 1.5‑1
點按[image: image50.png]


後進入設定畫面，管理者需先設定欲計算的年度、月份、單位以及員工類別資料，後點按[image: image51.png]


或[image: image52.png]


由系統計算出指定年度或月份應上班時數。
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圖 1.5‑2
若針對新進人員建立工時，則於「排班時數設定作業」畫面點按[image: image54.png]E



進入個人時數調整畫面，此時管理者需輸入相關月份、人員姓名、員工類別資料，並手動鍵入該月份應上班工時後，點按[image: image55.png]


按鈕即可完成指定人員、月份應上班時數建立作業。
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圖 1.5‑3
1.6 排班表限制條件設定作業
(1). 功能說明
提供排班管理者設定上班時數上限。
(2). 功能畫面指引與說明
點按「排班表限制條件設定作業」選單後，點按[image: image57.png]


進入上班時數上限調整畫面，管理者調整時數上限後點按[image: image58.png]


即可完成相關設定。
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圖 1.6‑1
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圖 1.6‑2[image: image61.png]
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葳橋資訊股份有限公司
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