
新差勤系統上線時間為 110年 7月 5日，屆時請勿再使用舊系統進行請假作業或加班作業，惟舊系統不會立即關閉，舊差

勤資料仍可進入查詢。 

一、 差勤規定宣導 

（一） 請老師及同仁務必在離校前，依規定完成請假手續。 

（二） 本校規定之上下班時間為 7:50-15:50，請依規定時間內準時上下班。 

（三） 系統計算請假時間，未滿 1小時以 1小時計。 

（四） 除各處室大型活動仍由處室主任造加班清冊，並由人事後台補登外，其餘一般加班回歸個人自行申請，加班人員

應先填送加班申請單，並按實際加班時間打卡，另依本府教育局規定，打卡一律使用線上簽到退，限校內網路或

校內 wifi範圍內始可打卡。 

二、 職務代理人 

（一） 依教師請假規則規定，請假應委託適當人員代理。 

（二） 考量實質代理，涉及班務時間時，導師間無法互為職務代理人。 

（三） 新差勤系統在職務代理人未同意前，無法繼續假單的簽核，請各位老師及同仁，點選其他人為職務代理人時，請

務必告知對方，並請對方至差勤系統點選同意職務代理，以避免耽誤假單的簽核。 



（四） 一位職務代理人當日可代理多位同仁，惟考量實質代理，代理多位同仁時請注意代理業務是否衝突。 

三、 使用新差勤系統之準備作業 

（一） 使用說明可參考系統廠商所製發的操作手冊及使用者教育訓練影片，另人事室亦有製作操作手冊，供各位教師及

同仁學習新差勤系統，操作上有問題請洽人事室。 

（二） 上述相關資料將置於本校校網人事室專區及文雅隨身硬碟 715，請自行參閱。 

（三） 109學年度差勤統計以舊差勤系統資料為主，雖已將就差勤系統資料匯入新差勤系統，惟仍有部分假單匯入失敗，

會陸續補上，因此查看 109學年度仍以舊差勤系統資料為主。 

（四） 由於舊差勤系統功能設定上，人事主任無法查看各位老師同仁的加班補休資料，請大家在 7月 31日前提供加補休

資料，以利本室盡快在新差勤系統建立各位的加班補休資料，避免影響老師同仁請加班補休時數的權利。(加班補

休資料查詢請參考下方說明) 

四、 新差勤系統各類請假單流程 

有課務：每週有固定課表之教師 

無課務：每週無固定課表之教師 

（一） 處室主任 



1. 有課務：申請人->代理人->教學組長(課務處理)->人事承辦(審核)->校長(決行) 

2. 無課務：申請人->代理人->人事承辦(審核)->校長(決行) 

（二） 教師 

1. 有課務：申請人->代理人->教學組長(課務處理)->單位主管(上呈)->人事承辦(審核)->校長(決行) 

2. 無課務：申請人->代理人->單位主管(上呈) ->人事承辦(審核)->校長(決行) 

（三） 職員 

1. 一般職員：申請人->代理人->單位主管(上呈)->人事承辦(審核)->校長(決行) 

2. 技工工友、臨時人員：申請人->代理人->事務組長(同意)->單位主管(上呈)->校長(決行) 

3. 教保員、廚工-幼兒園：申請人->代理人->單位主管(上呈)->校長(決行) 

五、 新差勤系統加班單流程 

（一） 處室主任：申請人->校長(決行)->人事承辦(登錄) 

（二） 教師及一般職員：申請人->單位主管(上呈)->校長(決行)->人事承辦(登錄) 

（三） 其餘人員 

1. 技工工友、臨時人員：申請人->事務組長(同意)->單位主管(上呈)->校長(決行) 



2. 教保員、廚工-幼兒園：申請人->單位主管(上呈)->校長(決行) 

六、 加班時數統計原則（以下為系統廠商說明） 

加班時數核給依照加班申請單時數與實際簽到退時間兩者取其小，採時數比對。 

 

假設 17:00下班，申請 17:00~19:00加班 

A. 若 17:10打加班簽到，19:10打加班簽退： 

以時數比對的話,系統計算 17:10~19:10==>時數 2小時,系統核發 2小時 

B. 若 17:00打加班簽到，20:20打加班簽退： 

以時數比對的話,系統計算 17:00~20:20==>時數 3小時 20分 

因為不足 1小時不予採計,系統計算 3小時,但加班單僅申請 2小時,所以系統核發 2小時 

C. 若 16:50打加班簽到，19:00打加班簽退： 

因為上班時間打加班簽到卡系統不認定，所以不會核發時數 

需再補申請一筆 17:00的忘刷單,系統才會自動核發時數 

  



 

  

請進入舊差勤系統中的教師功

能，點選－「差假管理」 

加班補休查詢說明 



 

點選－「加班補休單」 

 

請將在有效日期內，仍有「剩餘

時數」的加班單，轉傳人事室

（可使用 Print Screen功能，

或是直接列印畫面繳交紙本） 


