差勤 >> 基本設定
1. 個人基本資料顯示。系統會顯示登入者個人基本資料。

2. 個人職務代理人。可設定個人的職務代理人，設定完畢之後，在各差假單，將會顯示此設定。
3. 個人辭庫管理。可設定個人經常使用之辭庫，設定完畢之後，在各差假單，可快速選擇個人辭庫，減少輸入時間。

差假申請
1. 請假 / 公假 / 國內出差 / 公出 / 因公出國 / 非因公出國 申請單
   ( 差勤 >> 差假申請 >> 選擇要申請的差假單，進行差假申請。

2. 已核准之差假，要銷假上班或更改假單內容。

   ( 差勤 >> 差假申請 >> 銷假單。   銷假單也是需要跑流程的，送出銷假單後，請待各人員簽核完畢，系統即自動銷假完成。

差勤資料查詢

1. 個人 差假 / 出勤 / 加班 / 休假 / 補休紀錄查詢。


( 差勤 >> 紀錄查詢 >> 選擇要查假的類別，進行資料查詢。

費用申請

1. 國內 / 國外 出差旅費申請表


( 差勤 >> 費用申請 >> 選擇要申請的出差旅費申請表，系統會列出已完成簽核之出差單，選擇要申請費用的出差單後，進行差旅費申請。

2. 個人費用申請表查詢


( 差勤 >> 費用申請 >> 個人費用申請表查詢。  可查詢在系統上申請的費用狀況列表。

假單簽核

1. 要簽核由同仁送給自己的假單。


(簽核 >> 簽核作業 >> 待簽核文件列表。  可使用全選之後進行批次簽核或點選檢視一筆一筆簽核。

2. 查看自己假單的簽核狀況。


(簽核 >> 簽核作業 >> 審核中文件列表。  尚未簽核完成的假單。可點選檢視查看單筆假單簽核狀況。


(簽核 >> 簽核作業 >> 已完成文件列表。  已簽核完成的假單。可點選檢視查看單筆假單簽核狀況。


(簽核 >> 簽核作業 >> 被駁回文件列表。  簽核過程中，被退回之假單。可點選檢視查看駁回原因及駁回人員。

加班申請

1. 加班申請單 / 專案加班單


(差勤 >> 差假申請 >> 選擇要申請的加班單，進行加班申請。加班簽核通過後，並且加班日期過後，系統會自動核發加班時數。

2. 加班時數分配


(差勤 >> 費用申請 >> 分配加班時數。  可分配系統已核發之加班時數，選擇加班費或加班補休。


(差勤 >> 費用申請 >> 個人加班費印領清冊。  已選擇加班時數為加班費時，可在此列印加班費印領清冊。

