本校人事網路差勤線上系統Q&A
	1
	Q：本校人事網路差勤系統(下稱本網路差勤系統)是否只限於在校區內部的電腦位址上線使用？

	
	A：本網路差勤系統不限區域，只要能連上網路的任一電腦均可上線使用。所以只要有權限進入系統同仁遇有重大急事也可使用家中電腦連網請假，派駐校區以外農場、林場、園藝試驗場上班同仁亦可直接連網請假，主管亦可以隨時隨地上網核准假單。

	2
	Q：本網路差勤系統帳號及密碼應如何修改？

	
	A：由本校人事室網站差勤查詢之差勤網頁進入本網路差勤系統，帳號設定為本校員工代號，無法修改。第1次進入系統之密碼預設為個人身分證字號(含英文碼共10碼，英文字母須大寫)，成功進入系統後可點擊「更改密碼」逕行修改；如由單一入口網頁進入系統，其密碼之修改請依本校計算機及資訊網路中心單一簽入之規定辦理。

	3
	Q：應如何通知職務代理人上線核定代理？ 

	
	A：當假單填寫完成，點擊『送出』，確定成功送出假單時，系統會自動傳送1封電子郵件至選設之職務代理人信箱，通知上網確認代理。

	4
	Q：應如何通知單位主管本網路差勤系統尚有未核准假單？

	
	A：職務代理人已確認代理，單位主管(一級或二級) 尚未核准之假單，系統會於每日下午4時自動傳送電子郵件通知主管(一級或二級)上網核准。

	5
	Q：單位內只有1名行政人員，假單職務代理人應如何處理？

	
	A：系統內職務代理人設定係以群組方式設定，某些系所單位僅有1名職員，可由同一學院內跨系所互相代理，必要時應請主管協助協調。

	6
	Q：編制內行政人員可以和契約進用職員互為職務代理嗎？

	
	A：編制內行政人員及契約進用職員可以互為職務代理人。

	7
	Q：編制內行政人員及契約進用職員可以指定助教為職務代理人嗎？

	
	A：可以，系統已將一級單位內助教列為職務代理人，助教亦可上網確認職務代理。


	8
	Q：編制內行政人員可以和工友互為職務代理嗎？

	
	A：依據銓敘部和人事行政總處相關函示，職員與工友不得互為職務代理人。

	9
	Q：如何查詢假單流程？

	
	A：假單新增送出後，即表示假單已上線並依流程傳送中，此時只要再點擊1次「差假申請」即可瀏覽假單傳送流程。

	10
	Q：如何知道假單是否已獲核准？

	
	A：當點擊「差假申請」無假單流程資料顯示時，只要點擊「差假查詢」並鍵入查詢起迄日期後按『確定』，即可瀏覽已核准之差假資料，惟如查詢不到此假單，表示當時申請差假時操作出現疏失，必須補行提出申請(如請假日期已逾10日以上，則需以紙本補提申請)。

	11
	Q：進入本網路差勤系統後為何會顯示別人的請假資料？是否系統設定錯誤？

	
	A：進入差勤系統後顯示的畫面係為單位內人員當日差假行事曆，並非系統設定錯誤。

	12
	Q：「差假申請」已新增『送出』後，如欲修改應如何處理？

	
	A：差假資料新增『送出』後即表示假單已在流程中，當職務代理人尚未確認代理時可點擊「差假申請」，畫面會顯示流程中之假單，修改功能欄位會出現『修改』鍵，點擊後系統會帶出原申請之假單畫面，可逕行修改請假資料後再『送出』假單即可，如代理人已確認代理，請點擊『刪除』鍵後再重新填寫請假資料。

	13
	Q：「差假申請」已新增『送出』，如欲刪除應如何處理？

	
	A：假單已於系統提出申請，並經職務代理人確認代理完畢，單位主管尚未核准，此時假單內容即無法修改，點擊「差假申請」後，畫面會顯示流程中之假單，刪除功能欄位會出現『刪除』鍵，點擊後系統會逕將原申請之假單刪除，並自動發送取消請假申請之訊息至職務代理人e-mail信箱。

	14
	Q：經核准假單應如何銷假？

	
	A：點擊「銷假申請」功能後，系統會自動顯示近期內(以點選當日前1週及已申請未獲核准之假單)已核准及尚於申請流程中之假單，只要勾選欲銷假之日期後按『送出』，申請銷假假單會傳送給主管核准，待主管核准後即完成銷假流程並於「差假查詢」資料庫刪除該筆請假資料。

	15
	Q：連續請假多日，需選設不同職務代理人時，應如何處理？

	
	A：如請假時間較長，請勿將假單時間切割，可點選第2職務代理人，並於代理時間欄內填寫代理時段即可。惟因系統假單流程僅能傳送給第1職務代理人執行『確認』代理，至第2職務代理人僅以e-mail通知。 

	16
	Q：出差或公假如何線上申請？

	
	A：點擊「差假申請」功能後，於差假類別點擊出差或公假，詳敘具體事由、起迄日程、日數、出差或公假核准文號、出差或公假地點，並檢附相關資料(以附加檔案送出)，奉核准後始得前往；除因特殊情形，奉准變更者外，出差或公假人員不得擅自變更出差或公假日數、日程及地點。

	17
	Q：出差交通工具如選搭飛機或高鐵其核准層級為何？

	
	A：交通工具如搭乘飛機或高鐵，需說明原因，並且不論其出差天數，搭乘飛機其核准層級為校長；搭乘高鐡其核准層級同出差天數之假單核准層級。

	18
	Q：出差結束後應如何申請差旅費用？ 

	
	A：出差結束後，請於差後3個月內點擊「出差單列印」，系統會帶出以點擊當日往前3個月起之出差紀錄(包含已核准尚未出差之假單)，請選擇欲報支差旅費用之日期，點擊『確定』鍵，系統會顯示該筆出差申請單，請逕行列印併同相關證明文件及主計室網路請購系統之出差旅費報告表，以紙本方式報支申領差旅費。

	19
	Q：什麼情況應申請「公假」？公假結束後可以申請相關旅費補助嗎？

	
	A：如奉派參加訓練、講習、研習會、座談會、研討會、檢討會、觀摩會及說明會…等，依規定以「公假」登記，並得申請往返交通費及住宿費。申請方式與出差旅費之申請相同，如非上開事由則不得申請相關旅費補助。

	20
	Q：不同假別的假單可以合併申請嗎？

	
	A：不可以，不同假別之假單應分開填寫傳送。

	21
	Q：休假欲申請國民旅遊補助應如何處理？

	
	A：點擊「差假申請」功能後，於「為國民旅遊」功能選單，點選「是」後，人事承辦人會於後端系統管理定期接收訊息並將資料登錄至國民旅遊檢核系統。

	22
	Q：契約進用職員是否可以申領國民旅遊補助費？

	
	A：不可以，依公務人員請假規則、行政院及所屬各機關公務人員休假改進措施規定暨教師請假規則等相關規定，僅編制內人員(公務人員、技工及工友)、行政院與所屬中央及地方各機關聘僱人員及教師兼任行政主管得獲申請國民旅遊補助費。

	23
	Q：忘記線上簽到（退）、因網路連線出現問題或系統故障致無法登入電腦執行線上簽到（退）應如何處理？

	
	A：不論是因個人疏忽、電腦送修或網路連線等因素，無法執行線上簽到（退），請於事實發生日(含)起3日內，於差勤系統點擊「未簽到退申請」，選取未簽到（退）日期後按『確定』，並依實際到（退）時間及原因填送申請，經單位主管核准後即會將時間登入系統，便可於刷卡查詢查得此筆資料，擲送申請後，請提醒主管登入系統核可，如主管反應看不到此筆資料，如確認已成功於線上提出申請，請洽人事室相關承辦人員處理。如超過線上申請期限3日，請務必以紙本提出申請，申請單請逕至人事室網站/表格下載/請假、加班、出勤項下下載。

	24
	Q：於刷卡查詢處可查得當日已執行簽到（退）時間，但系統卻仍顯示當日未簽到（退）應如何處理？

	
	A：如於刷卡查詢處可查得當日之簽到（退）時間，但系統卻仍顯示當日未簽到（退）之訊息，則是當日於執行簽到退時，系統所處之簽到（退）訊號與所要執行之訊息不一致所致，此時只要確認有確實完成簽到(退)，則可不予理會，或洽請人事室相關承辦人員代為修正簽到(退)訊息即可。

	25
	Q：加班要如何提出申請？

	
	A：於加班前(至遲於加班日起3日內)點擊「加班申請」功能後，再點擊『新申請』，並詳敘加班日期、起迄時段、擬加班時數、加班事由、加班性質(請點擊『一般』，如公務人員每日需加班超過4小時或當月累計加班需超過20小時，得視情況點擊『申請專案加班』或『專案加班已簽奉核准』，申請專案加班時請於『申請專案加班理由』填入理由或簽奉核准之文號)、請領方式後點擊『送出表單』即完成申請(如『申請加班費』，請填入『經費來源』並列印紙本陳請核准，列印紙本時可同時點擊多筆列印，惟每筆資料請列印1次陳請核准為限)。如因故逾期未能於線上提出申請，經單位主管同意可改以紙本申請，惟請儘早補提。


◎「」係本網路差勤系統之各功能選項，位於該系統左例，『』係各功能選項內之功能鍵選項。
◎同仁如對人事網路差勤系統線上操作有任何功能修改建議或疑問，請逕洽人事室各相關承辦人：行政人員請洽廖珮玲，校內分機：699，電子信箱：mailto:candy@dragon.nchu.edu.tw?subject=人事網路差勤系統功能修改或其他建議；教師及助教請洽廖月梅，校內分機：651，電子信箱：mailto:mei422@.nchu.edu.tw?subject=人事網路差勤系統功能修改或其他建議；專任助理請洽廖紹伯，校內分機：570，電子信箱：mailto:wolffox@.nchu.edu.tw?subject=人事網路差勤系統功能修改或其他建議；技工工友請洽陳宥里，校內分機：619，電子信箱：mailto:sandy44@.nchu.edu.tw?subject=人事網路差勤系統功能修改或其他建議
