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注意事項 

 本系統支援手機平板使用，會隨畫面大小縮放功能，建議於一般電腦使用時，請用全螢幕操作。   
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首頁 
1  首頁 

1.1 發現出勤狀況有異常【刷卡不一致-刷錯卡別】，該如何處理? 
step1. 點選異常狀態文字，如【刷卡不一致】 
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step2. 顯示該日刷卡紀錄完整資訊，發現自己刷錯卡別時，點選我刷錯了 

 
step3. 修正卡別後按下修改 
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step4. 完成卡別修正，系統會自動更正出勤異常。 
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1.2 發現出勤狀況有異常【刷卡不一致-忘刷卡】，該如何處理? 
step1. 點選異常狀態文字，如【刷卡不一致】 

 

step2. 顯示該日刷卡紀錄完整資訊，發現自己忘記刷上班卡時，點選我忘刷了 
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step3. 系統自動跳至忘刷卡申請功能 
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step4. 選擇忘刷日期 
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step5. 選擇忘刷卡別為上班卡 

 
step6. 選擇時間 

 

step7. 輸入忘刷事由，這裡可以下拉選擇快速事由，或自行手動輸入忘刷卡事由。 

 
step8. 點選送出表單 
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step9. 成功送出忘刷卡申請，待該忘刷卡申請案件簽核完成後，系統會自動更新出勤異常 
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2 批核案件 
2.1 同仁請假找我當代理人，我該如何批核差假單? 
step1. 點選批核案件 
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step2. 在批核案件資料夾，會顯示所有待批核的差假單 
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step3. 若同意代理他人，在申請人前面的框框處打勾 

 
step4. 按下同意，即可完成批核 

 
step5. 可以在首頁的代理案件資料夾，查到自己有代理那些案件。 

 
2.2 我是主管職務代理人，如何代理主管批核差假單? 
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step1. 點選批核案件。 

 

 

 

 

 

step2. 在批核案件資料夾，可以看到所有送給主管等待批核的差假單。 
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step3. 若要代主管批核，直接在該筆申請案件前面的框框處打勾。 
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step4. 按下同意，即可完成代理批核。 
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3 申請案件 
3.1 如何查詢申請中的差假單批核是否通過？ 
step1. 點選申請案件 

 

step2. 還在申請中的差假單，會直接顯示在此頁面 
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step3. 可以透過「目前進度」了解差假單目前在誰身上 

 
step4. 也可以點「表單」的藍色名稱，打開表單明細查看填單資訊、申請資訊，已及批核紀錄 
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3.2 申請中的差假不請了該如何撤回? 
step1. 點選申請案件 

 

step2. 找到不打算申請的差假，在申請人前面的框框處打勾 
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step3. 點選撤回，即可完成撤回。 

 



WebITR2.0 一般人員操作教學 
首頁‐申請案件 

21 

 

3.3 我要撤銷已決行但請假時間未到的假單，要如何撤銷? 
step1. 點選申請案件 

 

step2. 申請時間後方，狀態選擇同意後按查詢 
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step3. 找到不打算申請的差假，在申請人前面的框框處打勾 

 
step4. 在要撤銷的該筆假單，後方填寫上撤銷事由。 

 
step5. 點選撤銷，即可完成撤銷。 
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3.4 假單送出時，忘記附附件要如何處理? 
step1. 點選申請案件 

 

step2. 點選該筆忘記附附件的申請單之「表單」，即可展開表單明細 



WebITR2.0 一般人員操作教學 
首頁‐申請案件 

24 

 
step3. 在表單明細中，點選補附件 

 



WebITR2.0 一般人員操作教學 
首頁‐申請案件 

25 

 

step4. 選擇欲補上的附件，開啟後上傳，即可補上附件 
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差勤作業 
1 初始設定 

1.1 設定帳號密碼 
step1. 點選個人資料 
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step2. 點選帳號密碼 
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step3. 進入修改帳號密碼的頁面 
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step4. 輸入欲設定的新帳號 

 
step5. 按下更新帳號 

 
step6. 輸入舊密碼 a(第一次使用時密碼預設為小 a) 

 

step7. 輸入欲設定的新密碼 

 
step8. 再輸入一次新密碼 

 
step9. 按下「更新密碼」，即可完成。 
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1.2 設定職務代理人 
step1. 點選個人資料 
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step2. 點選代理人設定 
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step3. 進入到代理人設定頁面 
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step4. 選擇您要找的代理人後，點選新增代理人。 

 
step5. 代理人將新增至下方的清單中，可點選上移、下移來調整職務代理人的順序，您可以把第一順位的代理人調整至序

號 1。 
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2 差假申請 
2.1 如何申請一日的休假? 
step1. 點選差假申請 
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step2. 點選休假 

 
step3. 進入休假申請頁面 
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step4. 選擇休假日期及時間。 

 

step5. 系統會出現預設的職務代理人，也可以點選下拉選單切換其他人(若沒有出現代理人姓名，請先至個人資料→代理人
設定功能進行設定)。 

 
step6. 輸入休假事由，這裡可以下拉選擇快速事由，或自行手動輸入休假事由。 

 
step7. 若有附件，則點選增加來添加附件檔案 

 

step8. 點選送出表單 
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step9. 出現請假成功頁面，完成申請程序。 

 

step10. 可以在首頁的申請案件資料匣，查到自己所有送出申請的休假單，正在等待批核。(若為補請則會顯示在頁面上) 
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2.2 如何申請一日的公假補休? 
step1. 點選差假申請 
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step2. 點選其他假別 

 
step3. 點選補休 

 
step4. 點選公假補休 
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step5. 進入公假補休的頁面 
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step6. 系統會自動預設要請當日一整日補休(下方表格則呈現你個人目前可使用的補休時數，及這次預計要使用的時數，以
下圖為例，申請 9/24 8:00~17:00 共 8 小時，所以下方 08/22 的公假紀錄會扣除 8 小時)，若您調整請假日期及時間，
系統也會自動計算使用時數(未送出申請單前不會真的扣除時數) 

 
step7. 選擇職務代理人 

 

step8. 輸入申請公假補休事由，這裡可以下拉選擇快速事由，或自行手動輸入公假補休事由。 
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step9. 點選送出表單。 

 

step10. 出現申請公假補休成功頁面，完成申請程序。 

 
step11. 可以在首頁的申請案件查到自己送出申請的公假補休單，正在等待批核。(若為補請則會顯示在頁面上) 
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2.3 如何申請一日的出差補休? 
step1. 點選差假申請 
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step2. 點選其他假別 

 
step3. 點選補休 

 
step4. 點選出差補休 
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step5. 進入出差補休的頁面 
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step6. 系統會自動預設要請當日一整日補休(下方表格則呈現你個人目前可使用的補休時數，及這次預計要使用的時數，以
下圖為例，申請 9/25 8:00~17:00 共 8 小時，所以下方 08/15 的出差紀錄會扣除 8 小時)，若您調整請假日期及時間，
系統也會自動計算使用時數(未送出申請單前不會真的扣除時數) 

 
step7. 選擇職務代理人 

 

step8. 輸入申請出差補休事由，這裡可以下拉選擇快速事由，或自行手動輸入出差補休事由。 
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step9. 點選送出表單。 

 

step10. 出現申請出差補休成功頁面，完成申請程序。 

 
step11. 可以在首頁的申請案件查到自己送出申請的出差補休單，正在等待批核。(若為補請則會顯示在頁面上) 
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2.4 如何申請 1 小時的加班補休? 
step1. 點選差假申請 
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step2. 點選加班補休 

 

step3. 進入到加班補休頁面 
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step4. 系統會自動預設要請當日一整日補休(下方表格則呈現你個人目前可使用的補休時數，及這次預計要使用的時數，以

下圖為例，申請 8/31 16:00~17:00 共 1 小時，所以下方 08/27 的加班紀錄會扣除 1 小時)，若您調整請假日期及時
間，系統也會自動計算使用時數(未送出申請單前不會真的扣除時數) 
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step5. 選擇職務代理人 

 

step6. 輸入申請加班補休事由，這裡可以下拉選擇快速事由，或自行手動輸入加班補休事由。 
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step7. 點選送出表單。 

 

step8. 出現申請加班補休成功頁面，完成申請程序。 

 
step9. 可以在首頁的申請案件查到自己送出申請的加班補休單，正在等待批核。(若為補請則會顯示在頁面上) 



WebITR2.0 一般人員操作教學 
差勤作業‐差假申請 

53 

 
2.5 如何申請 1 小時一般加班? 
step1. 點選差假申請 
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step2. 點選加班 
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step3. 進入到加班申請的頁面 

 
step4. 選擇申請日期與時間(以加班 1 小時為例) 
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step5. 輸入申請加班事由，這裡可以下拉選擇快速事由，或自行手動輸入加班事由。 

 

step6. 點選送出表單。 

 
step7. 出現申請加班成功頁面，完成申請程序。 

 

step8. 可以在首頁的申請案件查到自己送出申請的加班單，正在等待批核。(若為補請則會顯示在頁面上) 
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2.4 如何申請半天出差? 
step1. 點選差假申請 
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step2. 點選出差 

 
step3. 進入到出差申請頁面 
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step4. 選擇申請日期與起訖時間(若為非上班時間執行公務，可勾選「包含非上班時間」，可選擇可補休時數) 

 

step5. 選擇職務代理人 
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step6. 選擇出差地點 

 
step7. 輸入申請出差事由，這裡可以下拉選擇快速事由，或自行手動輸入出差事由。 
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step8. 若有附件，可點選增加來上傳附件，可增加多個附件。 

 
step9. 點選送出表單。 

 
step10. 出現申請出差成功頁面，完成申請程序。 

 
step11. 可以在首頁的申請案件查到自己送出申請的出差單，正在等待批核。 
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2.5 當不幸有親人去世，該如何申請喪假? 
step1. 點選差假申請->其它假別 
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step2. 點選婚喪娩 
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step3. 點選喪假 
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step4. 進入到喪假申請頁面 
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step5. 選擇喪亡對象 
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step6. 選擇事實發生日 

 
step7. 選擇申請日期與起訖時間 

 
step8. 選擇職務代理人 

 

step9. 輸入申請喪假事由，這裡可以下拉選擇快速事由，或自行手動輸入喪假事由。 
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step10. 點選送出表單 

 
step11. 出現申請喪假成功頁面，完成申請程序。 
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step12. 可以在首頁的申請案件查到自己送出申請的喪假單，正在等待批核。 
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2.6 申請差假時，若出現【該請假區間已有代理業務】，該怎麼處理? 
step1. 若申請差假出現【該請假區間已有代理業務】，代表你請假的時段在之前已經有答應代理其他人 

 
step2. 請先到首頁的代理案件查詢 

 

step3. 找到代理的紀錄後，按下畫面右方的轉移 
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step4. 於代理轉移處，選擇欲轉移的對象 

 

step5. 點選送出，即可送出代理轉移申請單 
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step6. 必須等代理轉移申請的案件完成簽核後，才可以重新申請假單 
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2.7 我要請休假出國旅遊，要如何申請假單? 
step1. 點選差假申請 
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step2. 點選出國或赴大陸 

 
step3. 進入到出國或赴大陸申請頁面 
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step4. 選擇申請人 

 
step5. 選擇起訖時間 

 

step6. 選擇地點 

 
step7. 填寫事由 

 

step8. 增加附件 
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step9. 選擇假別及期間 

 

step10. 選擇假別 
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step11. 選擇休假 

 
step12. 選擇請假日期時間 

 
step13. 選擇職務代理人 

 

step14. 按下確定送出 
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step15. 選擇好的假別及期間，就會出現在申請頁面 

 
step16. 填好所有資訊後，按送出表單 

 

step17. 出現申請成功的頁面，完成此張差假申請單 
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2.8  因工作需要，要申請跨夜的加班，要如何申請? 
step1. 點選差假申請 
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step2. 點選加班 

 
step3. 進入到加班申請的頁面 

 
step4. 選擇申請人 
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step5. 選擇日期時間(時間須注意要跨夜，也就是填寫 1800-0100) 

 
step6. 勾選是否專案加班 

 

step7. 選擇事由 

 
step8. 確認是否勾選刷卡註記 

 

step9. 增加附件 
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step10. 按下送出表單 

 

step11. 出現申請成功的頁面，即可送出此筆跨夜加班申請單 
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3 差勤資料查詢 
3.1 如何查詢自己這個月的差假紀錄? 
step1. 點選差勤作業中的差勤資料查詢 
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step2. 預設顯示當月的完整差勤資訊，包含差假紀錄。 

 



WebITR2.0 一般人員操作教學 
差勤作業‐個人資料 

86 

4 個人資料 
4.1 如何查詢個人的基本資料? 
step1. 點選個人資料 
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step2. 點選個人基本資料 
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step3. 進入到個人資料頁面，即可查看個人基本資訊 
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4.2 如何修改自己的帳號密碼? 
step1. 點選個人資料 
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step2. 點選帳號密碼 
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step3. 進入修改帳號密碼的頁面 

 
step4. 輸入欲設定的新帳號 
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step5. 按下更新帳號 

 
step6. 輸入舊密碼 a(第一次使用時密碼預設為小 a) 

 

step7. 輸入欲設定的新密碼 

 
step8. 再輸入一次新密碼 

 
step9. 按下「更新密碼」，即可完成。 
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4.3 如何更換自己的職務代理人? 
step1. 點選個人資料 
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step2. 點選代理人設定 

 
step3. 進入到代理人設定頁面 
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step4. 選擇您要找的代理人後，點選新增代理人。 

 
step5. 代理人將新增至下方的清單中，可點選上移、下移調整職務代理人的順序，您可以把第一順位的代理人調整至序號 1。 
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4.4 想要授權給其他人批核，如何開啟授權批示設定? 
step1. 點選個人資料 
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step2. 點選授權批示設定 

 
step3. 進入到授權批示設定的頁面 
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step4. 選擇要找的授權代決對象，確認後按新增 

 

step5. 選擇好的授權代決對象會出現在頁面 

 
step6. 設定授權代決期間，點選鉛筆符號進入設定 

 

step7. 選擇授權代決期間的日期，按下儲存符號，即儲存設定 
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step8. 設定不轉送表單的假單類別，點選鉛筆符號進入設定 

 
step9. 在假單類別頁面中，要設定的假別前方框框處打勾 
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step10. 選擇好假單類別後，點選確定 

 

step11. 可以在頁面上看到授權批示設定的結果 
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4.5 想要停止授權給其他人批核，如何關閉授權批示設定? 
step1. 點選個人資料 
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step2. 點選授權批示設定 

 
step3. 進入到授權批示設定的頁面，設定好的授權批示設定會顯示在頁面上 
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step4. 在要關閉的授權批示設定處後方，點選刪除符號來進行刪除動作 

 

step5. 刪除成功，授權批示設定處無資料顯示 
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費用作業 
1 費用申請 

1.1 如何申請差旅費? 
step1. 點選費用申請 

 
step2. 點選要申請的差旅費性質(國內差旅費 or 國外差旅費) 
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step3. 進入到差旅費請領頁面 

 
step4. 選擇要請領差旅費的月份後點選查詢(預設是當月份，若要申請當月份則請直接跳至 step5) 

 
step5. 找到欲申請的差旅費紀錄後，在金額旁邊的框框處打勾 
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step6. 打勾後會直接展開表格，可以開始填寫 

 
step7. 依序填寫申請的費用項目金額，系統會自動計算總金額於合計處 
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step8. 選擇預算科目及用途別(若機關有開啟使用預算科目及用途別，則需選擇) 

 
step9. 點選列印請領報告表 
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step10. 畫面上會出現差旅費報告表，同時出現印表機列印功能視窗，點選列印按鈕即可以列印出報表。 
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1.2 如何申請加班費?(個人列印) 
step1. 點選費用申請 

 
step2. 點選加班費 
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step3. 進入到加班費請領頁面 

 
step4. 選擇要請加班費用的月份後點選查詢(預設是前一月份，若要直接申請前一月份則請直接跳至 step5) 
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step5. 選擇欲請領的加班費時數，預設是請領全部時數，可以自行調整 

 
step6. 選擇預算科目及用途別(若機關有開啟使用預算科目及用途別，則需選擇) 
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step7. 點選檢查請領上限 

 
step8. 檢查結果出現在下方，確定未超過上限時數，即可點選送出請領結果給承辦人 

 

step9. 請領成功後，請點選列印個人請領報表 
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step10. 畫面上會出現個人加班費報告表，同時出現印表機列印功能視窗，點選列印按鈕即可以列印出報表。 
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1.3 若機關加班費為承辦人列印，則如何列印單位清冊及總表? 
step1. 點選承辦人作業中的加班費 
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step2. 可選擇要查詢的月份、查詢類別、加班類別、職務類別，選擇要查詢的請領人，點查詢 

 
step3. 可查詢出同仁請領送出的加班費資料 
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step4. 承辦人若要退回同仁的加班費，可以勾選要退回的同仁，點選退回請領人 

 

step5. 承辦人可以點選列印單位清冊按鈕，列印單位清冊  
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step6. 承辦人可以點選列印單位總表按鈕，列印單位總表 
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輪班作業 
1 申請調代班 

1.1 下週二臨時有事，如何跟同仁調代班? 
step1. 到功能選單差勤部分，點選輪班作業 

 
step2. 點選調代班申請 
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step3. 進入到調代班申請的頁面 

 
step4. 選擇原排班人要調班的時間 
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step5. 選擇被調班人的時間 

 

step6. 填寫事由 

 
step7. 增加附件 

 
step8. 按送出 

 
step9. 出現調代班申請單編號，即代表送出調代班申請單 
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2 班表查詢 
2.1 如何快速查詢自己的班表資訊? 
step1. 到功能選單差勤部分，點選輪班作業 

 

step2. 點選排班查詢 
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step3. 即可查詢自己的排班狀況 
 

 

 

 

 


