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1. 表單差勤管理作業
1.1 主控安全設定
1.1.1 系統環境設定
(1). 功能說明
提供管理者設定差勤管理系統的系統環境資料。
(2). 功能畫面指引與說明
輸入相關資料後，點按[image: image1.png]


即可完成設定。
 [image: image2.png]SEAEEY : 50 %
hitpfdoc s edo. buest_ntswfftet/

e php




圖 2.1‑1
系統環境設定各項欄位說明如下：
A. 【每頁瀏覽筆數】：所有差勤管理系統瀏覽頁面所會出現的資料數。
B. 【Web Server Address】：若利用差勤管理系統寄信時，收信者會看到的網址位置。
C. 【登出後網頁路徑】：登出差勤管理系統後，所連結的畫面。
1.1.2 群組資料建置
(1). 功能說明
提供管理者設定差勤管理系統的權限範圍。
(2). 功能畫面指引與說明
直接點選所要修改的群組名稱進行群組修改，或是點按[image: image3.png]


後，即可進入群組新增畫面。
· 點按[image: image4.png]


即可產出目前個群組中的人員名單，以便管理員查看。
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圖 2.1‑2
點按[image: image6.png]


後，於群組新增畫面中輸入群組編號（請注意，編號不可重複）、群組名稱，並依需要輸入群組任務說明後，點按[image: image7.png]


即可完成新群組的新增。
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圖 2.1‑3
群組新增完成後，需要進行權限的賦予，對所要修改的群組名稱點擊左鍵即可修改與設定群組資料。
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圖 2.1‑4
進入權限修改畫面後，可進行群組名稱、群組任務說明的內容編輯，內容編輯完成後，點按[image: image10.png]


即可完成此次的修改任務或是點按[image: image11.png]L3



將此群組完全於系統中移除；點按[image: image12.png]


後，即進入群組表單授權資料建置畫面，開始進行權限賦予的動作。
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圖 2.1‑5
於群組表單授權資料建置畫面中，勾選此群組所要使用的選單，選擇完成後，點按[image: image14.png]


即可完成群組權限賦予的動作。
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圖 2.1‑6
點按[image: image16.png]FEHAR



即可進入選擇此群組的管理人員畫面，依條件選擇完人員後點按[image: image17.png]


即可完成群組管理人選擇作業。
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圖 2.1‑7
1.1.3 選單畫面維護
(1). 功能說明
提供管理者進行系統的選單控管。
(2). 功能畫面指引與說明
進入選單目錄維護之後，點按[image: image19.png]


可以建立新選單，或點按[image: image20.png]


進行選單位置調整，點按[image: image21.png]


則是更改目前選單顯示的名稱，若點按[image: image22.png]


則是可以進行該選單的選項內容修改。
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圖 2.1‑8
點按[image: image24.png]


後可更改目前選單顯示的名稱，或是刪除此選單。
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圖 2.1‑9
1.1.4 管理員權限設定
(1). 功能說明
依不同人事管理者，設定其所查看之人員資料範圍。
(2). 功能畫面指引與說明
進入權限設定畫面後，點按[image: image26.png]i



可以進行控管人員的新增，或是直接點選人員姓名，進行部門控管設定。
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圖 2.1‑10
於『管理人員』欄位拉選控管人員所屬部門並拉選控管人員後，選擇該人員所要控管的部門及所控管的人員類別，完成後點按[image: image28.png]


即可完成控管人員的增修動作，若點按[image: image29.png]L3



則可刪除此控管人員。
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圖 2.1‑11
1.1.5 P2K年度假別日數匯出作業
(1). 功能說明
提供人事管理者，設定P2K差假代碼後轉出資料匯入P2K系統。
(2). 功能畫面指引與說明
進入P2K年度假別日數匯出作業畫面後，預設會帶當年度日期，設定各差假代碼後，點按即[image: image31.png]


 即可儲存資料，再點按[image: image32.png]


即可轉出TXT檔案資料，讓人事管理員匯入P2K系統。
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圖 2.1‑12
1.2 基本資料設定(人員資料)
1.2.1 單位資料維護
(1). 功能說明
提供管理者進行手動單位資料建置或修改。
(2). 功能畫面指引與說明
進入該程式後，使用者可利用各種條件進行單位資料查詢，將條件設定完成後，點按[image: image34.png]


即可開始查詢資料；若使用者欲新增單位資料，可直接點按[image: image35.png]


建立新單位資料，或於查詢出單位資料後，直接點按單位名稱進行內容資料修改。
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圖 2.2‑1
進行單位資料建置或是修改時，輸入或修改內容資料之後，點按[image: image37.png]


或是[image: image38.png]


即可，若是要刪除已建置的單位，點按[image: image39.png]L3



即可。
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圖 2.2‑2
1.2.2 人員資料建置
(1). 功能說明
提供管理者進行人員資料登錄、修改等動作，並可於此賦予人員各系統的使用權限。
(2). 功能畫面指引與說明
進入該程式後，使用者可利用各種條件進行人員資料查詢，將條件設定完成後，點按[image: image41.png]


即可開始查詢人員資料；若使用者欲新增人員資料，需先挑選新增成員所在的本職單位後，點按[image: image42.png]FEAS



進行人員新增，或於查詢出人員資料後，直接點按人員名稱進行人員資料修改。
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圖 2.2‑3
管理者於此畫面所需修改的資料，主要為「班別」及「系統權限」；管理者挑選人員班別資料，並增減人員權限完成後，點按[image: image44.png]


即可完成資料修改。
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圖 2.2‑4
補充說明：除了一般人事基本資料之外，「員工類別」、「班別」、「到職日期」、「是否在職」、「電子郵件」、「到職前年資」、「休假年資」等資料，於新增人員資料時，需特別確認建置正確，上述強調部分之欄位資料登錄，會影響到人員出差勤、休假等相關資料。
1.2.3 職稱資料建置
(1). 功能說明
提供管理者進行職稱資料建置、修改等動作，已提供人員資料維護時所選擇。
(2). 功能畫面指引與說明
進入該程式後，可點按[image: image46.png]


即可做職稱新增，或直接點按職稱名稱進行資料修改。
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圖 2.2‑5
進行職稱資料建置或是修改時，輸入或修改內容資料之後，點按[image: image48.png]


或是[image: image49.png]


即可，若是要刪除已建置的職稱，點按[image: image50.png]L3



即可。
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圖 2.2‑6
1.2.4 職等資料建置
(1). 功能說明
提供管理者進行職等資料建置、修改等動作，已提供人員資料維護時所選擇。
(2). 功能畫面指引與說明
進入該程式後，可點按[image: image52.png]


即可做職等新增，或直接點按職等名稱進行資料修改。
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圖 2.2‑7
進行職等資料建置或是修改時，輸入或修改內容資料之後，點按[image: image54.png]


或是[image: image55.png]


即可，若是要刪除已建置的職等，點按[image: image56.png]L3



即可。
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圖 2.2‑8
1.3 基本資料設定(差勤)
1.3.1 班別資料設定
(1). 功能說明
提供管理人員可以依實際需要新增及刪除各種的班別資料。
(2). 功能畫面指引與說明
進入畫面後，點按[image: image58.png]i



可以進行班別資料的新增，或直接點按班別，進行班別資料修改；請特別注意，班別資料輸入後，只能修改無法刪除，且修改部分僅限班別名稱及失效日期。
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圖 2.3‑1
班別修改時，畫面如下圖所示，並針對各欄位說明如下：
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圖 2.3‑2
A. 【班別編號】：此為此班別資料的系統辨識用代碼，代碼不可重複。
B. 【班別】：設定挑選人員班別時，顯示的班別中文名稱於此輸入。
C. 【班別類別】：分為『一段』、『二段』的班別拉選，如果中午有進行午休的班別，需設定為『二段』，午休後開始上班的時間設定於『第二段班』的位置。
D. 【生效日期】：設定此班別的啟用日期
E. 【失效日期】：設定此班別的停用日期
F. 【上班時間】：設定準時（最早）上班的時間
G. 【下班時間】：設定準時（最晚）下班的時間
H. 【上班打卡（早到）】：設定最早上班的時間，在此時間以前所打的上班卡會紀錄為早到，若沒有設定，表示上班打卡沒有早到的限制。
I. 【上班打卡（遲到）】：設定最晚上班的時間，此時間之後的上班打卡會被紀錄為遲到，若沒有設定，表示系統不會計算是否遲到。
J. 【下班打卡（早退）】：設定最早下班時間，此時間之前的下班打卡會被紀錄為早退，若沒有設定，表示系統不會計算是否早退。
K. 【不打卡】：此部分若班別新增時有勾選，即表示不檢查該時段的上班或下班的刷卡資料；以上圖的為例，表示系統不稽核中午上下班的資料。
L. 【彈性休息時間】：設定上班時間中，是否休息時間，例如午休時間。
M.【上班時數】：扣除「彈性休息時間」後，指定一日工作時數。
N.【核心時間】：此部分依照上午、中午、下午的上下班時間輸入即可，主要為提供電子表單線上簽核系統申請表單時，預設帶出時間使用。
1.3.2 異常片語資料建置
(1). 功能說明
提供管理人員可以依實際需要修改異常提示的顯示方式。
(2). 功能畫面指引與說明
管理者進入此程式後，對照各異常原因，於「異常詞彙」區輸入所欲顯示給使用者瞭解的訊息後，點按[image: image61.png]


，即可完成設定，常使用到的異常狀態有「上班遲到」、「上班未打卡」、「下班未打卡」、「出勤時數不符」、「出勤異常」等片語。
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圖 2.3‑3
1.3.3 員工類別資料建置
(1). 功能說明
提供員工類別資料建置，以方便管理人員進行群組管理及加班時數的限制等功能。
(2). 功能畫面指引與說明
進入系統畫面後，點按[image: image63.png]i



可以進行員工類別資料的新增，或是直接點選已存在的員工類別，進行員工類別資料維護。
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圖 2.3‑4
點入修改後，輸入相關資料，點按[image: image65.png]


即完成修改動作。
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圖 2.3‑5
補充說明：加班時數上限為「加班費請領限制」，專案加班上限免填寫。
1.3.4 可請假日數資料維護作業
A. 功能說明
供後端進行事病假、保留假、休假、模範公務人員假及原住民假等的差假可休天數維護。
B. 功能畫面指引與說明
輸入欲維護之相關資料後，點按[image: image67.png]


列出所選擇條件下所有資料。
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圖 2.3‑6
查詢出欲維護的資料後，點選欲修改之休假資料。
 [image: image69.png]WDIF13A

EE—F

FEETRRE | ERCHRE FETHRE
101 | 102 | 103 | 101 | 102 | 103 FIRESBMBERR Y 101 | 102 | 103
[ [ 14 [ [ [ [ [ 0 [140

RERTBAS | RERHHY
AHAR 1030713
EE—F





圖 2.3‑7
鍵入休假天數資料後，點按[image: image70.png]


即可。
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圖 2.3‑8
1.3.5 各部門班別設定
(1). 功能說明
提供管理人員調整各人員所屬的班別。
(2). 功能畫面指引與說明
選擇所要修改的部門及人員之後，點按[image: image72.png]


列出所設定條件的資料，之後直接點選要修改班別的人員，即可進行人員班別的增修動作。
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圖 2.3‑9
以修改『測試部門』的測試人員班別資料為例，點選該人員後，出現畫面如下圖所示，此時先點選此人員之前使用的班別。
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圖 2.3‑10
於結束時間中輸入日期，替此『測試員』人員設定停止前一個班別的期限，設定完成後點按[image: image75.png]


。
 [image: image76.png]il

#Ht Bl OERM v
B HER 10300601

SR 10400531

EE—8





圖 2.3‑11
點按[image: image77.png]


之後顯示畫面如下圖，此時點按[image: image78.png]i



進行班別新增。
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圖 2.3‑12
拉選該人員所要新使用的班別名稱後，再輸入該班別的開始時間，完成後點按[image: image80.png]


即完成個人新的班別資料建置動作。
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圖 2.3‑13
點按[image: image82.png]


後，系統會回到原本查詢後的畫面，該人員101/01/02~101/12/31期間為正常班別，101/01/01之後改為不打卡班。
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圖 2.3‑14
補充說明：「不打卡」班別指該類人員上下班、請假都免打卡；「正常班」班別，指該類人員上下班時間為8:00~9:00至17:00~18:00之間。
1.3.6 班次類別維護作業
(1). 功能說明
提供管理者調整刷卡檔對應之班別代號。
(2). 功能畫面指引與說明
直接點選要修改之班次資料，即可進行班次修改動作。
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圖 2.3‑15
1.3.7 出勤資料再轉置
(1). 功能說明
提供管理者重新轉置人員刷卡及出勤異常資料。
(2). 功能畫面指引與說明
選擇所要修改的部門、人員及日期之後，點按[image: image85.png]


，待系統出現「（OK）執行成功」字樣後，即完成進行人員出勤資料的重新轉置動作。
 [image: image86.png](OK) ${7HiL) (ke
[Hjﬁ]é‘ﬂﬁﬂ%] WD1T01
#zEH : hossis ~ 103/08/08

B{UETE (T BUETE - S THRIES 8 THAES)
RESTREL

BT
SR I i&/\ﬁﬁl FE A iid
TP Al A TiES T AR » A AT
|





圖 2.3‑16
1.3.8 年度保留休假轉置
(1). 功能說明
每年年底，待人事管理員確認所有休假日數及保留假資料均已不會再異動時，需進行年終轉置，將今年未用完之休假轉為明年度保留假；每年年初人事管理員需進行年初轉置，由系統產生明年度的休假天數。
(2). 功能畫面指引與說明
要將今年未用完的休假轉成保留假時，先於轉置年度中，輸入今年年度資料，並勾選所有欲轉保留假的員工類別後，點按[image: image87.png]R



按鈕即可完成轉置；若要計算明年的休假天數時，先於轉置年度中，輸入明年的年度資料，並勾選所有的員工類別後，點按[image: image88.png]EEREEE



按鈕即可完成轉置。
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圖 2.3‑17
補充說明1：進行轉置時，除了可透過「員工類別」的指定進行大量人員休假轉置外，也可利用「單位名稱」、「員工姓名」來針對指定的人員進行轉置。
補充說明2：建議於每年的最後一天下班前，進行『當年休假轉置』，而『保留假轉置』則於次年的1月底進行轉置，可確保所有不要保留（已使用的休假資料）的休假資料都已被決行或是已完成『未休假改發加班費調查表』的設定。
1.3.9 假日資料建置
(1). 功能說明
提供管理者建置設定每一年例假日資料及天災假。
(2). 功能畫面與指引說明
進入【休假日資料維護】後，點按[image: image90.png]


可以建立新的例假日資料或颱風假、天災假等。
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圖 2.3‑18
選擇假日日期、假日名稱後點按[image: image92.png]


即可新增一筆假日資料。
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圖 2.3‑19
1.4 基本資料設定(表單)
1.4.1 表單建置
(1). 功能說明
提供管理者進行新表單建置作業。
(2). 功能畫面指引與說明
進入表單建置後，點按[image: image94.png]


可以建立新表單，或點選已經存在的表單進行內容修改；進行表單修改為管理者一般較常使用的功能。
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圖 2.4‑1
於表單建置畫面中，管理者可依照所需進行修改，其中「表單說明」的編輯，可增加各表單填寫畫面中，所顯示的表單備註內容，管理者完成編輯後，點按[image: image96.png]


即可完成修改工作。
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圖 2.4‑2
1.4.2 表單流程設定
(1). 功能說明
提供管理者進行建置完成的表單流程設定作業。
(2). 功能畫面指引與說明
進入【表單流程設定】後，管理者可先於檢索欄位輸入關鍵字後，點按[image: image98.png]


列出所需表單資訊，再點選已經存在的表單進行流程修改。
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圖 2.4‑3
直接點選要修改流程的表單名稱後，如果要修改關卡內容，點按[image: image100.png]


即可，如果要新增下一關卡，則點按[image: image101.png]


即可，若點按[image: image102.png]B



，則會將該關卡刪除。
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圖 2.4‑4
於「程序名稱」中輸入所要顯示的關卡名稱，並於「遞送程序」欄位中拉選所要的程序（常用程序：「業務承辦人」指定承辦科室的某位人員、「申請人的單位主管」申請人所屬部門的部門主管 ），完成後拉選「處理方式」後，點按[image: image104.png]


或[image: image105.png]


即可完成此次關卡增修動作。
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圖 2.4‑5
1.4.3 表單流程參數設定
(1). 功能說明
提供管理者進行建置完成的表單流程參數設定作業。
(2). 功能畫面指引與說明
進入【表單流程參數設定】後，管理者可先於檢索欄位輸入關鍵字後，點按[image: image107.png]


列出所需表單資訊，再點選已經存在的表單進行參數修改。
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圖 2.4‑6
直接點選要修改參數的表單名稱後，出現如下圖的畫面，此時管理者可直接點按欲修改的拆參數流程名稱後，利用「>」、「<」等按鈕調整該類型參數，完成後點按[image: image109.png]


即可，若點按[image: image110.png]B



，則會將型態參數刪除。
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圖 2.4‑7
1.4.4 代理人設定（全部單位）
(1). 功能說明
有別於一般使用者的代理人設定，管理者的代理人設定功能，可協助全校同仁指定代理人，確保同仁外出時可由代理人進行表單批核。
(2). 功能畫面指引與說明
管理者點按「代理人設定（全部單位）」功能後，先挑選欲協助設定代理人的人員所屬單位，並點按[image: image112.png]


按鈕，後再點按該人員名字後，即可進行該人員代理人指定。
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圖 2.4‑14
指定人員後，挑選欲設定代理人的人員身份後，點按[image: image114.png]FriE A



進行設定，設定方法與一般使用者的操作相同。
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圖 2.4‑15
指定代理人所屬的單位後，進行代理人指定，完成後點按[image: image116.png]EE—8



。
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圖 2.4‑16
完成所有代理人指定後，設定代理順序。
 [image: image118.png][REARZE] WEFSF27A |

RiTHs: W v HEHILN HEAAR B RAAMEN SRNERR IR EFERE

A BE IR
BE® [T
FrAEaL i T
AT i T
FEA i T
i AR i T

ey i T
fidi=d AR i T
i BB L5 [FB
HER ey LT

EE—8





圖 2.4‑17
1.4.5 假別資料建置
(1). 功能說明
提供管理者增修表單中所使用的假別，使管理者可依照單位的需求建置假別。
(2). 功能畫面指引與說明
進入【假別資料建置】後，點按[image: image119.png]


可以建立新假別，或點選已經存在的假別進行假別資料的修改。
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圖 2.4‑21
進行假別建置或是修改假別資料時，輸入或修改名稱、拉選類別與統計假別後，點按[image: image121.png]


或是[image: image122.png]


即可，若是要刪除已建置的假別，點按[image: image123.png]L3



即可將此假別資料移除。
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圖 2.4‑22
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圖 2.4‑23
補充說明1：統計假別的功用，為利用差勤系統中的統計報表時，需將此假別紀錄為何種假別資料的設定，若為空白則不進行統計。
補充說明2：建置假別資料時，假別代號不能重複。
1.4.6 假別最小單位維護
(1). 功能說明
提供管理者設定各假別的使用人員類別、假別規定、提示話語等相關說明資料。
(2). 功能畫面指引與說明
點按該功能頁籤後，系統會顯示出所有目前已於「假別資料建置」中完成設置的假別名稱，管理者此時可直接點按欲設定的假別，進行詳細內容調整。
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圖 2.4‑24
點按該假別後，系統會要求管理者挑選該假別是否顯示（預設為「是」），若該假別需顯示，管理者尚須點按[image: image127.png]


進行詳細內容設定；詳細資料設定完成後，點按[image: image128.png]


即可完成設定。
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圖 2.4‑25
點按[image: image130.png]


後，管理者可依序輸入假別規定，並於「適用員工類別」處勾選採目前輸入規則的員工類別，勾選完成後直接點按[image: image131.png]i




，即可將勾選的員工類別之該假別規則建置完成；建置完成後的會則會出現在畫面下方，若有人員假別資料需修改，點按[image: image132.png]=]



即可修改指定的人員假別資料；若建置的類別員工假別需指定「事實發生日」的相關資訊（例如喪假）管理者可點按[image: image133.png]SE R



進行詳細設定，全部資料設定完成後，點按[image: image134.png]


即可回到前一畫面。
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圖 2.4‑26
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圖 2.4‑27
補充說明：「申請期限」的設定，若於「申請時機」中，設定為「皆可」時，「申請期間」免輸入。
1.4.7 甲乙章授權建置
(1). 功能說明
提供管理者協助主管人員開放甲乙章權限給一般使用者，進行「授權表單簽核」之動作。
(2). 功能畫面指引與說明
點按該功能頁籤後，系統會預設將所有完成「授權」的主管資料列出；若進行新增時，管理者需先拉選或輸入欲設定授權主管的相關資料（例如欲授權的主管所屬單位或直接輸入該主管姓名進行查詢），選擇查詢條件，並點按[image: image137.png]


後，系統會將該條件下，所有「主管」資料列出，此時管理者點按[image: image138.png]


即可進行授權動作。
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圖 2.4‑28
點按[image: image140.png]


後，管理者依據主管欲使用的甲乙章以及其授權人資訊進行人員挑選工作，選定授權人後，點按[image: image141.png]


即可完成設定；若點按[image: image142.png]L3



，則會將該主管目前的授權狀態全部清除。
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圖 2.4‑29
1.5 簽到退維護作業
1.5.1 出勤資料維護作業
(1). 功能說明
提供管理員補登人員的出勤時間。
(2). 功能畫面指引與說明
輸入欲維護之人員相關資料後，點按[image: image144.png]


列出該人員該日出勤資料。
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圖 2.5‑1
於查詢出的資料中，直接點選該人員姓名，即可於畫面上的編輯欄位進行出勤資料補登，鍵入正確打卡資料後，點按[image: image146.png]


即可。
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圖 2.5‑2
1.5.2 單位出勤異常查詢
(1). 功能說明
提供經由上、下班出勤資料及差假資料比對後所列出來的出勤異常紀錄，進行資料的查詢，方便管理人員掌握人員出勤的動態，並提供人事管理員產出異常報表。
(2). 功能畫面指引與說明
輸入欲查詢之條件，點按[image: image148.png]


列出所選擇條件下所有資料。
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圖 2.5‑3
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圖 2.5‑4
1.5.3 當日出勤紀錄查詢
(1). 功能說明
提供管理者依某一日期查詢各單位下所指定人員的出勤資料。
(2). 功能畫面指引與說明
輸入欲查詢之條件後，點按[image: image151.png]


即可列出所選擇條件下所有資料。
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圖 2.5‑5
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圖 2.5‑6
1.5.4 當月出勤紀錄查詢
(1). 功能說明
提供管理者依某一年月查詢各單位下所指定人員的出勤資料。
(2). 功能畫面指引與說明
輸入欲查詢之相關資料，點按[image: image154.png]


即可列出所選擇條件下所有資料。
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圖 2.5‑7
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圖 2.5‑8
1.5.5 出勤異常註銷作業
(1). 功能說明
提供管理者查詢出勤異常資料並做異常紀錄註銷作業。
(2). 功能畫面指引與說明
輸入欲查詢之相關資料，點按[image: image157.png]


即可列出所選擇條件下所有出勤異常資料，並輸入註銷原因後即可完成出勤異常註銷作業。
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圖 2.5‑11
點按查詢後所顯示的出勤異常資料，即可跳置出勤異常註銷原因填寫畫面。
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圖 2.5‑12
填寫完註銷原因後，點按[image: image160.png]


即可完成出勤異常註銷作業。
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圖 2.5‑13
若已有註銷紀錄可點按[image: image162.png]


查詢已被註銷過的註銷原因與註銷人員。
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圖 2.5‑14
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圖 2.5‑15
1.6 差假資料維護
1.6.1 差假資料維護
(1). 功能說明
提供管理者後端控管人員差假資料。
(2). 功能畫面指引與說明
輸入所知之條件資料後，點按[image: image165.png]


列出指定條件下的差假資料。
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圖 2.6‑1
查詢出欲維護的資料後，直接點選欲修改差假內容的資料，進入修改畫面，填寫正確差假資料後點按[image: image167.png]


即可完成此筆差假資料維護。
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圖 2.6‑2
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圖 2.6‑3
1.6.2 人員勤惰統計
(1). 功能說明
提供管理者依年度查詢人員勤惰統計相關資料。
(2). 功能畫面指引與說明
輸入欲查詢之人員相關資料後，點按[image: image170.png]


即可列出所選擇條件下所有資料。
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圖 2.6‑8
於查詢結果畫面中可點按[image: image172.png]


進行勤惰統計資料列印；點按各月份的數字資料，則可帶出該月份的差假詳情。
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圖 2.6‑9
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圖 2.6‑10
1.6.3 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: image175.png]


即可列出所選擇條件下所有資料。
 [image: image176.png]=FIZHE . 1030101
HEZEERT D 0000 ~23:59

B{UETE (T BUETE - S THRIES 8 THAES)

RESTRELY

BT e
BTHER: mESTEY -
[ -

EEERY . meEmn -
OB OERO B O AERETEEEEE o 23

Ll





圖 2.6‑11
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: image177.png]


進行畫面列印。
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圖 2.6‑12
1.6.4 成批假別維護
(1). 功能說明
提供管理者成批協助大量人員於相同時段進行請假作業；一般使用時機為天災假發生，但可請假人員非全單位人員的狀況。
(2). 功能畫面指引與說明
於「成批差假資料維護」畫面中，管理者可利用指定的條件，查詢曾經建置過的成批請假資料，選擇性輸入欲查詢之條件資料後，點按[image: image179.png]


即可列出所選擇條件下所有資料。
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圖 2.6‑13
於查詢後的畫面中，會顯示查詢結果，若查詢結果沒有所建置的人員假日資料時，可直接點按[image: image181.png]i



建置所需假日資料。
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圖 2.6‑14
點按[image: image183.png]i



後，需於新增畫面中輸入給假相關資訊，並點按[image: image184.png]BELS



指定給予該類假日的人員資料，完成設定後，點按[image: image185.png]


即可完成成批建置差假資料。
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圖 2.6‑15
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圖 2.6‑16
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圖 2.6‑17
1.6.5 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: image189.png]


即可列出所選擇條件下所有資料。
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圖 2.6‑18
於查詢結果畫面中可點按[image: image191.png]


進行統計資料列印，或是點按[image: image192.png]


將統計資料存成電子檔。
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圖 2.6‑19
1.6.6 差假紀錄統計表
(1). 功能說明
提供管理者查詢人員休假、事假、病假等差假資料統計，並顯示，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: image194.png]


即可列出所選擇條件下所有資料。
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圖 2.6‑20
於查詢結果畫面中點按所顯示的人員資料，查看其休假、事假、病假的已休與未休資料。
[image: image196.png]WD2P01A

#EZEE ¢ 103/0101~103/08/08 FEUET . ARMER
BTHER AP

EE—F
BB HEE KRS BHEKRS ARE KRS
] 1

EE—F





圖 2.6‑21
可點按[image: image197.png]


進行差假紀錄統計資料列印。
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圖 2.6‑22
1.7 加班資料維護
1.7.1 加班資料維護作業
(1). 功能說明
提供管理者針對加班內容的內容做維護作業。
(2). 功能畫面指引與說明
輸入欲維護之相關資料後，點按[image: image199.png]


列出所選擇條件下所有資料。
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圖 2.7‑1
查詢出欲維護的資料後，直接點選欲修改加班資料，點按後，於「編輯欄位」區進行資料修改，輸入修正資料後，點按[image: image201.png]


即完成此次修改。
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圖 2.7‑2
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圖 2.7‑3
1.7.2 加班資料查詢作業
(1). 功能說明
提供管理者查詢同仁加班資料，以一般人員格式呈現查詢資料。
(2). 功能畫面指引與說明
輸入欲查詢條件之相關資料後，點按[image: image204.png]


列出所選擇條件下所有加班資料。
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圖 2.7‑4
查詢結果如下所示，此畫面中可點按[image: image206.png]


將資料存成電子檔。
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圖 2.7‑5
1.8 未休假及國旅卡維護
1.8.1 未休假加班費維護作業
(1). 功能說明
管理者可透過此程式，修改人員未休假改發加班費與保留假資料。
(2). 功能畫面指引與說明
拉選要查詢修改的年度、部門名稱、人員姓名等資料後，點按[image: image208.png]


列出所選擇條件下所有資料。
 [image: image209.png]*EWEED 103 - 4
= BT (T BUETE - S THRIES 8 THAES)
RESTRELY





圖 2.8‑1
於列出的資料中，直接點選所要修改資料的人員姓名後，於編輯欄位輸入所需差假資料，點按[image: image210.png]


即可。
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圖 2.8‑2
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圖 2.8‑3
1.8.2 國民旅遊卡休假紀錄匯出作業
(1). 功能說明
提供管理員產生國民旅遊卡媒體檔。
(2). 功能畫面指引與說明
輸入欲產生媒體檔相關條件後，可點按[image: image213.png]


查詢相關資料，或點按[image: image214.png]


即可產生可上傳給銀行的媒體檔案。
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圖 2.8‑4
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圖 2.8‑5
1.9 人事表單管理作業
1.9.1 表單查詢作業
(1). 功能說明
提供有管理權限的人員針對權限開放的單位、人員之表單進行檢索，可依照表單的審核狀況進行查詢。
(2). 功能畫面指引與說明
點按「表單查詢作業」，並設定欲查詢的條件後點按[image: image217.png]


，即可依照指定條件進行表單檢索，如下兩圖所示。
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圖 2.9‑1
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圖 2.9‑2
將條件資料列出後，若欲查詢包含流程紀錄的表單明細內容時，直接點按欲查詢的表單名稱後，即可將明細資料列出。
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圖 2.9‑3
1.9.2 人員交接作業
(1). 功能說明
當人員因為離職或單位調動等原因，導致職務異動時，管理者可利用此功能進行人員職務的交接，可交接的內容包含待審核的表單、表單流程關卡、單位主管等設定。
(2). 功能畫面指引與說明
於「原承辦人員」欄位中勾選單位、要交替工作的人員姓名，並於「新承辦人員」欄位中勾選單位、要被交替工作的人員姓名後，點選「處理類型」後，系統會顯示出原承辦人於該類型中所需處理的業務資料，此時勾選欲交接給新承辦人的資料後，點按[image: image221.png]


即可進行職務交接。
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圖 2.9‑4
處理類型之類型說明如下
· 表單處理者：顯示所有原承辦人尚未審核完成的表單，可利用此功能將表單轉移給新承辦人審核。
· 單位主管：顯示原承辦人是否屬於特定單位主管之訊息，單位主管的移轉設定會直接影響表單流程中的主管審核關卡。
· 表單流程承辦人：顯示原承辦人於表單流程的特定關卡權限，表單流程承辦人的移轉會直接影響表單流程中的審核關卡。
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