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系統操作說明



操作平台介面
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• 員工使用

• 後台建檔後，當事人才看的到前台

• 簽到退、請假、加班申請

• 出差旅(費)仍先至原差勤系統申請

前台

• 計畫主持人及授權管理者使用

• 人員建檔、給假試算、班別設定

• 預設只限老師，於校務資訊系統有後台

權限

後台



操作平台介面-後台篇
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1 3 5

642

計畫主持人
設定主管授權人

出勤班別與加班規則
編輯與調整

批次匯入
簽到資料、差假資料

可請天數資料

排班人員班表上傳

5

642

主持人或主管授權人
進行人員建檔

設定休假年資起算日

查詢被管理者
差假、出勤、加班、

異常情形



主管授權人

9



操作平台介面-後台篇
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後台 初始作業 主管授權人 搜尋被授權人 按新增

1

• 獲授權者，即可自校務資訊系統看到「專題人員資訊系統(後台)」選項
• 授權人與被授權人皆看的到同仁的差單，並皆可簽核。



人員建檔&
基本資料管理
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操作平台介面-後台篇
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後台 初始作業 人員建檔 填列必填項目 按確認



操作平台介面-後台篇

1313

後台 初始作業 人員建檔 填列必填項目 按確認

年資採計TIPS：

1. 學校約用人員：特別休假年資僅
採計服務本校年資；曾離職後再
僱用者，原服務年資不予採計。

2. 研究助理：
• 得以計畫聘用起日為休假年資起

算日。
• 亦得比照約用人員採計方式。



操作平台介面-後台篇
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後台 初始作業 人員建檔 填列必填項目 按確認

留職停薪等不計算休假年資情形，
系統自動計算中斷年資並帶入。



操作平台介面-後台篇
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後台 初始作業 人員建檔 填列必填項目 按確認

出勤班別與加班規則若
不敷使用，可至初始作
業之班別設定、假別設
定。



操作平台介面-後台篇
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後台 管理作業 人員基本資料管理 編輯或刪除

建檔後的資料
須確認或調整

可至
人員基本資料管理



操作平台介面-後台篇
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後台 管理作業 人員基本資料管理 編輯或刪除



出勤班別
&

加班規則
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操作平台介面-後台篇
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後台 初始作業 班別設定 新增

3



操作平台介面-後台篇
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後台 初始作業 班別設定 新增

3



操作平台介面-後台篇
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後台 初始作業 加班規則設定 新增

3

現行系統預設加班時數上限，為現行勞基法規定，請不要踰越時數上限。



排班人員班表上傳
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操作平台介面-後台篇
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後台 初始作業 行事曆設定 上傳

3

•同仁如為排班人員(每日班
別不同)，請點「下載當前月
份行事曆」下載範例檔。

•輸入員工編號，並參考班別
設定的班別代碼，存檔後請
另存新檔為CSV檔，再行上
傳。

•如果同仁為正常班別無須排
班，系統直接依據預設班別
顯示。



操作平台介面-後台篇
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後台 初始作業 上班日設定 確認是否匯入成功

3

欲確認有無匯入完成，
請至「初始作業-上班
日設定」，下拉選單
選擇查詢人員。



操作平台介面-後台篇
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後台 初始作業 上班日設定 確認是否匯入成功

3

• 可進行例假日、休息日等
例休調整，亦可處理單日
班別調整。

• 調整方式請點選任一日空
白處，即出現事件視窗。



批次匯入
簽到資料、差假資料

可請天數資料
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操作平台介面-後台篇
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後台 管理作業 匯入簽到資料 下載範例檔並匯入

5



操作平台介面-後台篇
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後台 管理作業 匯入差假資料 下載範例檔並匯入

5



操作平台介面-後台篇
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後台 管理作業 匯入可請天數 下載範例檔並匯入

5



查詢
差假、出勤、加班

異常情形

30



操作平台介面-後台篇
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後台 查詢 選擇查詢項目 選擇日期並查詢


