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線上差勤系統-未簽到退申請操作說明
當首頁出現差勤異常文字(例如未簽到、未簽退、全日未刷卡、上班遲到、下班早退)，需申請者
◎「因忘記或個人操作疏失」致未簽到退，每人每年最多可申請12次
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STEP1 點選「未簽到退申請」
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STEP2 選擇申請日期後點選「確定」
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◎逾期申請者將無法成功送出
  請務必於3日內(含當日)提
  出申請，逾期者應以請假方式
  辦理(申請步驟詳如STEP4)
STEP3 選擇時、分及未簽到或未簽退，依實際情形選擇未簽到原因後點選「送出表單」
(因系統或網路異常，建議電腦畫面截圖並於申請時附件上傳以作佐證用)
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◎送出後可查詢流程中申請單進度
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  (若單位主管不核可，系統將會以公務信箱電子郵件通知申請人)
STEP4 未簽到退逾期申請者，請點選請假申請，差假原因選擇「未簽到退逾3日提出申請」
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