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­二、出缺勤
­ 網路簽到退
­ 出勤記錄異常
­ 出勤記錄列表
­ 填寫不可歸責證明單
­ 不可歸責證明單列表

­三、請假單
­ 本年度假別列表
­ 請假單列表
­ 填寫請假單



系統項目說明(續)

­ 四、加班（補假）
­ 加班（補假）申請單列表

­ 填寫加班（補假）申請表

­五、表單待簽核
­ 待簽核表單

­ 己簽核表單

­六、最新消息



一、簽到/簽退操作
-

登入LDAP帳號/密碼



首頁即可點按簽到

點選簽到



完成簽到

顯示簽到時間



完成簽退

點選「簽退」
顯示簽退時間



二、出缺勤功能 網路簽到退

出勤記錄異常

出勤記錄列表

填寫不可歸責證明單

不可歸責證明單列表



出缺勤/網路簽到退 可另點選出缺
勤內「網路簽
到退」進行



出缺勤/出勤記錄異常

可直接點選填
寫「請假」或
「不可歸責單



出缺勤/出勤記錄列表

列出所有
出勤記錄



出缺勤/填寫不可歸責證明單1

填寫事由



出缺勤/填寫不可歸責證明單2

選擇簽到
時間



出缺勤/填寫不可歸責證明單3

選擇簽退
時間



出缺勤/填寫不可歸責證明單4

填寫完按
點儲存



出缺勤/填寫不可歸責證明單5

儲存後即出現
「儲存成功」視
窗，請點OK



出缺勤/填寫不可歸責證明單6

己出現預設直屬主管
可直接點按送出(也
可依需求自行加簽)



出缺勤/填寫不可歸責證明單7

送出後會出現己送出
提醒文字



主管簽核畫面-不可歸責證明單1

主管登入後會看到提醒
有「待簽核表單」



主管簽核畫面-不可歸責證明單2

會送出需簽核表單



主管簽核畫面-不可歸責證明單3

主管點選「通過」
或「駁回」



主管簽核畫面-不可歸責證明單4

主管點選「通過」
後會出現提醒文字



出缺勤/不可歸責證明單列表1

列表會將送出表單列出
並可看到表單目前狀態



出缺勤/不可歸責證明單列表2

主管通過後，列表
「狀態」也可看到



出缺勤/不可歸責證明單列表3

列表點「詳細內容」

即可看到表單內容



三、請假單
本年度假別列表

請假單列表

填寫請假單



請假單/本年度假別列表
年度假別及天數顯
示，可直接點該假
別「填寫請假單」



請假單/填寫請假單1

選擇要請假假別



請假單/填寫請假單2

1.開始日期可直接點日曆

2.點要開始請假日期

3.點Apply儲存



請假單/填寫請假單3

1.結束日期可直接點日曆

2.點要結束請假日期

3.點Apply儲存



請假單/填寫請假單4

天數與小時會自動計算
(也可手動修改)



請假單/填寫請假單5

填寫「事由」文字

不同假別會出現不同
「請假規定」文字提醒



請假單/填寫請假單6

填寫完成按下「儲存」



請假單/填寫請假單7

儲存後即出現
「儲存成功」視
窗，請點OK



請假單/填寫請假單8
選擇第二項「簽核流程」



請假單/填寫請假單9

選擇「代理人」



請假單/填寫請假單10

選擇「代理人」後
點按「加簽」



請假單/填寫請假單11
選擇「加簽」加簽

簽核主管

選擇「代理人」後
也會出現



請假單/填寫請假單12

選擇「加簽」主管，
每次點選一位



請假單/填寫請假單13

請假簽核規定文字說明



請假單/填寫請假單14

可上傳檢附請假證
明電子檔案



請假單/填寫請假單15

上傳請假附件



請假單/填寫請假單16

送出請假單



請假單/填寫請假單17

出現成功送出文字



代理人簽核畫面-請假單1

代理人登入後會有提醒
「表單待簽核」數字提醒



代理人簽核畫面-請假單2
代理人點「待簽核表單」

出現需簽核表單



代理人簽核畫面-請假單3

代理人點按「簽核」



代理人簽核畫面-請假單4

代理人點按「同意」

可輸入「意見」文字



代理人簽核畫面-請假單5

代理人點按「同意」後會出
現完成的文字提醒



主管簽核畫面-請假單1
請假單會到下一關
主管，會出現表單

待簽核列表



主管簽核畫面-請假單2

點按「簽核」



主管簽核畫面-請假單3

可輸入「意見」文字

點按「同意」



主管簽核畫面-請假單4

主管點按「同意」後會出現
完成的文字提醒



請假單/請假單列表1

請假單送出後狀態查詢



請假單/請假單列表2

點按列表表單「詳細內
容」可看查表單資訊



請假單/請假單列表3

可查詢簽核過程資訊



四、加班(補假)

加班(補假)申請單列表

填寫加班(補假)申請單



加班補休/填寫加班(補假)申請單1

點選加班日期，會出
日曆可直接點日期



加班補休/填寫加班(補假)申請單2

填寫加班事由



加班補休/填寫加班(補假)申請單3

點時鐘圖示可直接
選加班開始時間



加班補休/填寫加班(補假)申請單4

點時鐘圖示可直接
選加班結束時間



加班補休/填寫加班(補假)申請單5

點欄位可直接選
加班小時數



加班補休/填寫加班(補假)申請單6

選擇申請「補休」
或「加班費」



加班補休/填寫加班(補假)申請單7
每張表單可填寫三
筆加班申請資料



加班補休/填寫加班(補假)申請單8

填寫完成按儲存



加班補休/填寫加班(補假)申請單9

儲存後會出現成功
文字，按下OK



加班補休/填寫加班(補假)申請單10
點「簽核流程」會自動出
現簽核流程(也可自行加簽)



加班補休/填寫加班(補假)申請單11

若有附件資料可選擇
附加檔案上傳附件



加班補休/填寫加班(補假)申請單12

確認流程後可直接送出



加班補休/填寫加班(補假)申請單13

送出後會出現成功送出文字



主管簽核畫面/加班(補假)申請單1

主管登入後「待簽核表
單」就會有該筆資料



主管簽核畫面/加班(補假)申請單2

主管點選「簽核」



主管簽核畫面/加班(補假)申請單3

主管可依每筆資
料點選「同意」
或「不同意」



主管簽核畫面/加班(補假)申請單3

主管可填寫簽意見



主管簽核畫面/加班(補假)申請單4

主管點選通過



主管簽核畫面/加班(補假)申請單5

送出後會出現己核准文字



加班(補假)/加班(補假)申請單列表1

可查詢目前加班申請資訊



加班(補假)/加班(補假)申請單列表2
申請表單「詳細內容」資訊



加班(補假)/加班(補假)申請單列表4

申請加班若有一筆主管點
「不同意」列表會顯示



加班(補假)/加班(補假)申請單列表5

點選「詳細內容」可查
詢表單內容



五、表單待簽核

待簽檢表單

己簽核表單



表單待簽核/待簽核表單1

需簽核表單會有數字提
醒(以此累推)並點選

點選「待簽核表單」



表單待簽核/待簽核表單2

點選「簽核」



表單待簽核/待簽核表單3
需「簽核」表單資訊



表單待簽核/己簽核表單1
登入後可點

「己簽核表單」查詢資訊



表單待簽核/己簽核表單2
點選

「表單內容」
查詢資訊



表單待簽核/己簽核表單3
可查詢「表單
內容」資訊



六、最新消息

最新消息



最新消息1 點選「最新消息」可
查詢所有公告訊息



最新消息2
登入時於首頁可看到
「最新消息」五筆資料



Q & A


