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差勤管理相關系統 

 

為建立人事差勤管理之資訊作業環境及管理功能。其目標在規劃並開發視窗介面程式，

暨以網際網路（Internet）之架構，透過內部網路（Intranet）以瀏覽器（Browser）於任

何地點，均可上網進行電子差勤作業，如：線上請假、核假及查詢等差勤相關事項，提供

人事室及各科室主管針對各員工差勤管理之依據。 

本系統內容函括電子差勤、電子審核、差勤管理三大部分，主要提供差勤相關事項之管

理功能如下： 

系統提供以網頁進行排班、請假、核假，並將資料轉薪資加扣款對人員之差勤任何人員

均可於網上查詢，主管亦可於網上了解出缺勤人數、在勤、外勤、公出人員等，將差勤管

理推動到每一位員工，而不需人事管理員逐筆輸入差勤狀況，節約人事管理人力，提供主

管即時差勤統計等資訊。 

 

1 刷卡作業 

 

配合感應式、條碼、磁卡、指紋機、掌型機…；各式刷卡設備均可連結並將結果資料由

系統自動定時擷取，將刷卡時間與應到斑或加班申請時間進行比對。 

刷卡記錄維護 

免刷卡作業維護 

簽到／簽退資料結轉蒐集 

報表列印作業 

 

2 出缺勤管理作業 

(1) 差勤管理系統主要係為提供人事單位對差勤管理之工具，若採用電子差勤則不需輸

入，僅執行年度結算、每月結算、班表管理，其餘透過電子差勤資料得自動蒐集，

人事單位僅進行差勤審核即可。 

(2) 若單位實施電子申請、電子審查，差勤管理子系統提供人事單位事後批次審核功能，

本系統主畫面為差勤待審明細查詢，人事單位人員可以點選本畫面選擇審核結果

（核退、陳判），確認（決行、代決、陳核、知會、回覆）進行批次審核。 

(3) 人事單位於差勤管理系統作業，對人員一般差勤事項審核採事後批次審核及採例外管

理原則，每月可分數批次進行審核及事後糾正。 

(4) 需證明文件之差勤相關事項，人事單位人員其核定權限與單位主管同，得於電子審核

中未經主管授權而代決。 

(5) 本功能本由人事單位指派人事管理員輸入；亦可授權各單位指定人員針對該單位人員
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差勤進行資料輸入，以分散式管理方式讓單位內可自行了解差勤狀況。 

(6) 單位職稱、姓名等選項均僅只顯示該單位、該職稱人員以供選擇。 

(7) 經人事單位審核(含經差勤審核經主管核准者)該差勤作業始列入正式資料。 

(8) 本功能之審核其派送條件為人事單位內自行傳遞，可由多人分階段審核。 

(9) 員工休假作業 

一般各類休假外,另含加班、取消、補休、換班、公出 

個人休假資料維護(含各類業務之批次作業) 

年度休假結算作業 

加班、值作業管理(合併刷卡記錄) 

非正常班作業維護 

(10) 差勤管理 

夜點費用、津貼費用等項目，如果人員當日沒有正常出勤（例如請假或出差），列印

費用報表時，將該日的費用金額扣除。 

上班時間前的加班申請和下班後的加班，若和上下班的時間連續，系統自動進行加班

申請紀錄和刷卡的時間稽核，算出實際的加班時間。 

加班和出差補休的資料，在請補休時，寫到備註欄的時候加以區別，管理者審核時可

以識別。 

出差申請，「實際可補休時數」的欄位，由申請者在請出差時，自行扣除不可補休的

時間。 

加班申請，在加班請款作業，可以輸入「實際加班時數」，內定為刷卡稽核後的時

間，時間可由申請加班者自行調整，但時間不可以超過刷卡稽核後的內定時間。 

 

2.1 功能說明 

人員考勤記錄彙總 

人員請假線上輸入 

人員加班線上輸入 

人員銷假處理 

請假職務代理人線上會簽 

請假紀錄彙總查詢 

加班及補休假處理 

年休假設定處理 

上班誤時處理 

 

3 輪班值班 

(1)輪班人員以每日出勤維護的班別為統計是否連續假期。 
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(2)輪班申請時檢查是否有請假紀錄，若有先退回假單再申請 

(3)輪班表中計算超時上班的時數，每月結算入加班紀錄檔轉補休 

(4)值班人員在值班期間不可以請假；輪班代表應該上班的時間，排定為輪班的人員，

可以請假。 

(5)輪班人員各種假別統計 

時間的計算，以請假申請時的實際輪班表為準，如果輪班表的內容有更動，已經提

出的請假單相關累計的時間不可自動變動，並要求班別有異動的人員，必須將異

動期間所有的假單退回後重新申請，遇特別的情況可由人事管理人修改。時間的

統計以輪班表的上班時數累計，累計滿 8 小時，折合一日計算。 

(6)輪班人員同一張請假單可以申請連續多天的假，實際累計時間以輪班表有排定上班

的時間累計，累計滿 8 小時，折合一日計算。輪班人員排班表排定後，如果要異

動，可由輪班人員自行申請調班單進行異動，要有審核流程，決行的主管為申請者

的主管。 

(7)輪班表要統計每一位輪班人員當月輪班的累計上班時間，可由管理者輸入應該上班

總時數，自動算出超時上班的時間。超出的時間如何處理，由輪班人員自行決定。 

超時上班的時數=當月輪班表累計上班時間-正常的上班總時數 

(8)輪班人員同一天可能會排定二個輪班班別，請假申請單的日期如果是連續時間和日

期，要能夠自動累加所有上班的時間。 

(9)跨日的輪班班別，刷卡紀錄能自動將不同天刷卡的紀錄算入，並自動檢測是否有遲

到、早退的情況，刷卡的紀錄可以放在同一天或不同天。(需配合刷卡鐘有區分上

下班、加班…代碼)。 

(10)輪班人員的出勤狀況表，能將整合刷卡資料、請假資料、加班、出差等內容，輪

班有異動時，可以顯示該人員申請調班的次數。 

(11)輪班人員的出勤表，顯示該員每日上班的班別，供作參考。 

(12)人員在輪班及正常班調動時，以排班表為第一個參考上班時間的順位，管理人對

任何一個年份、月份，如果確定所有資料都已經正確，例如加班請款作業…等等，

並完成出勤狀況列印，就可以鎖定假單、出差、加班等資訊，鎖定後的單位不可以

再由使用者送出任何申請單（從開頭的申請表就要鎖住，不可以再送出申請單，若

由使用者要申請時，畫面上顯示「資料庫已被鎖定，請洽詢人事管理員」，管理人

員可將鎖定的資料庫重新開放），所有人員的上班表及出勤狀況鎖定後，會有一份

正確報表產生，如果鎖定後又開放，產生不同的紀錄表，最後一份紀錄表才有效，

其他視為過程紀錄表，如果在一個月份的中途轉調進來或調職出去者，不需上班的

日期標示在出勤狀況表中。 

 

3.1 功能說明 
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 每月排班作業維護 

 班別種類維護 

 和刷卡資料、請假資料結合判斷 

 值班調班系統 

 值班申請（查詢） 

 值班審核 

 值班結案 

 輪班調班系統 

 輪班申請（查詢） 

 輪班審核 

 輪班結案 

3.2 報表 

 值班表 

 

4 排班 

 

(1)班表設定 

 所有人員的上班表，不論正常班或輪班人員，透過啟動設定功能產生出同仁在每

一天需要上班的時間、身分（所在的單位及是否要刷卡…）、實際上班情況及請

假及加班的情況等相關資料，便於日後追蹤出勤狀況。 

 各種上班的時數，由班別設定而來。 

(2)一般排班 

 員工可自行排班，經送主管及人事審核後生效。 

(3)定型稿排班 

 依常規建立依標準斑表，每月或每週轉檔後再進行人工調整。 

 

5 電子差勤 

 

藉由網路 intranet，院內所有同仁可藉由網頁登錄請假、外勤、公出、加班…；主管亦

可由網路上批核、會簽，人事管理人員不需批次處理差勤資料，主管及人事單位可以得

知個人、單位或機構即時差勤狀況。 

 

差勤相關業務經當事人以差勤簽報於網路上申請後，分行政審核及人事審核二個流程，

於線上審核許可後，差勤相關申請方始成立。 
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1.行政審核為申請者單位內主管權限可准許並符合請假規則等相關規定者，經核准後

知會人事單位。 

2.人事審核為差勤事項超過申請者單位內主管權限，依公務人員請假規則核辦權責表

規定之授權，必需經人事審核後送高階主管核准者，如請假日數多於三日及單位主

管請假者。 

3.人事單位對人員一般差勤事項審核採事後批次審核及採例外管理原則，每月可分數

批次進行審核及事後糾正，歸於差勤管理系統作業。 

4.需證明文件之差勤相關事項，於申請時一併列印申請單，除電子差勤流程外，文書

流程保持同步作業，單位主管仍然進行線上審核，若單位內執行有困難則由人事單

位於審核後批次輸入，此時人事單位人員其核定權限與單位主管同，得於電子審核

中未經主管授權而代決。 

5.審核結果所修正之品項即屬該申請案之成案內容，含事由、地點、時間-------。 

6.審核結果依權責自行判斷、選擇：核退、陳判、確認（決行、代決、陳核、知會、

回覆）。 

7.審核時，依審核條件警示該申請案與法規不符之情形，主管如仍同意申請，需強迫

輸入（執行確認否?由操作者選擇是、否判斷）。 

 

5.1 功能說明 

(一)一般使用者 

密碼登入作業 

請假銷假簽報 

加班申請簽報 

未簽倒退簽報 

差勤資料查詢 

職務代理同意 

核件退件查詢 

加班明細查詢 

請假統計查詢 

個人資料維護 

 

(二)單位主管 

請假銷假審核 

加班申請審核 

未簽到退審核 

職務代理授權 
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差勤資料查詢 

差勤明細查詢 

加班明細查詢 

加班月結查詢 

 

(三)人事管理者 

請假銷假登錄 

加班申請登錄 

未簽倒退登錄 

請假統計查詢 

請假明細查詢 

差勤資料查詢 

差勤明細查詢 

加班明細查詢 

加班月結作業 

公告發送作業 

單位資料維護 

班別規則維護 

人事資料維護 

假單統計查詢 

差勤資料讀取 

差勤月結作業 

行事曆維護作業 

其他注意事項 

系統維護 

 

5.2 報表列印 

請假單列印 

個人勤惰統計表 

請假人員日報表 

個人／部門到勤率統計表 

異常出勤資料查詢表 

出勤資料查詢表 

異常出勤資料月報表 

出勤資料月報表 
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異常出勤資料日報表 

出勤資料日報表 

人員休假時數統計表 

人員休假數分析表 

年度休假已休未休統計表 

年度休假分析表 

加班統計表 

加班明細表 

人員加班未請領統計表 

人員加班未補休統計表 

加班費請領清冊 

年資年假對照表 

外出返回時間對照表 

不需打卡者名單 

各部門最後離開人員 

休假天數範圍一覽表 

指定班別設定資料表 

  


