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國立中興大學

計畫專任人員差勤業務簡介

110年11月人事室彙編

博士後研究員及專任助理篇
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◼ 本校差勤應注意事項說明

◼ 線上差勤系統操作說明

1. 線上簽到退操作說明

2. 未簽到退申請操作說明

3. 請假申請操作說明

計畫人員差勤業務簡介(一)



◼ 線上差勤系統操作說明

4. 差假查詢及銷假之申請

5. 列印出差單操作說明

6. 加班申請及加班查詢操作說明
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計畫人員差勤業務簡介(二)
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為加強本校博士後研究員及專任助理之差勤管

控並提高管理效率，自102年2月1日起實施差勤

系統網路線上簽到退。

本校差勤系統應注意事項說明(一)

--緣起
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本校差勤系統應注意事項說明(二)

-- 如何進行上下班網路簽到退作業

◼ 依據同仁上班地點之個人電腦或是公用電腦IP

位址，需為固定網路線。

◼ 登入帳號為識別證號(共計七碼)，

◼ 登入密碼為身分證字號(外籍人士為居留證號)。

◼ 同仁於上、下班時間或夜間及假日加班時，亦
須自辦公場所使用個人電腦之IP登入簽到退。
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◼ 計畫專任人員每日出勤時間須滿9小時，自簽到
時間起算滿9小時後方可簽退，含中間1小時休
息時間。

◼ 計畫人員之差勤係由各計畫主持人控管，如與
計畫主持人約定到班時間，請依約定時間到班。

◼ 為符合一例一休之規定，計畫人員如需將星期
六(休息日)或星期日(例假日)調整為正常上班
日，請另依校內行政程序簽准許可。

本校差勤系統應注意事項說明(三)

-- 本校彈性上、下班簽到退時間規定
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◼ 簽到退須親自為之，若發現簽到退人於遠端系

統（非本校電腦網路IP位址）進行網路簽到退，

或有代簽到退情事，簽到者、代人簽到退及被

代簽到退者，均將依規定簽處。

本校差勤系統應注意事項說明(四)

-- 簽到退作業嚴禁事項，請特別注意！
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◼ 延長之工作時間連同正常工作時間，一日不得
超過12小時。(每人每日加班時數不得超過4小
時)

◼ 加班規定：確因業務需在上班以外時間延長工
作者，應由計畫主持人事先覈實指派，申請人
至遲應於加班當日下午5時前，線上提出加班申
請。並請概述加班(延長工時)原因。

本校差勤系統應注意事項說明(五)

-- 加班補休相關規定
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線上差勤系統操作說明



◼ 線上簽到退操作說明

◼ 未簽到退申請操作說明

◼ 請假申請操作說明─差假單申請

◼ 差假查詢及銷假申請操作說明─銷假單申請

◼ 出差單列印操作說明

◼ 加班申請及加班查詢操作說明
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線上差勤系統操作說明



◼線上簽到退操作說明
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線上簽到退操作說明(一)

◼ 人事室網頁/系統連結/教職員差勤網頁

◼ 簽到退系統網址
https://psf.nchu.edu.tw/PsnWeb/

◼ 步驟一：請輸入帳號及密碼後進入系統

https://psf.nchu.edu.tw/PsnWeb/
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線上簽到退操作說明(二)

◼ 登入後系統會顯示差勤異常情形。

◼ 並顯示單位人員當日請假情形。
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線上簽到退操作說明(三)

◼ 點選「線上簽到退」後，

◼ 即可進行上下班打卡。
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線上簽到退操作說明(四)

◼ 完成簽到退後，

◼ 系統會彈出訊息視窗，

◼ 告知簽到退完成時間。
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◼ 電腦之IP位址如未註冊
，將無法簽到。

◼ 系統會顯示正確之IP位
址於錯誤訊息後方，供
使用者確認。

線上簽到退操作說明(五)
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線上簽到退操作說明(六)

◼ 點選刷卡查詢。

◼ 並輸入查詢日期區間，
即可查詢刷卡紀錄。
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線上簽到退操作說明(七)

◼ 刷卡紀錄將以列表呈現。

◼ 並可自線上直接列印。



未簽到退申請操作說明
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◼ 因執行公務未(漏)簽到退。

◼ 因公外出無法返校或系統故障等不可歸責於當
事人之事由。

◼ 應自線上申請「未簽到退」，並請計畫主持人
登入差勤系統核准。

◼ 漏未簽到退每人每年最多可申請十二次，超過
部分應以請假方式辦理。
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未簽到退申請操作說明(一)
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未簽到退申請操作說明(二)

◼ 點選「未簽到退申請」後，

◼ 選擇申請日期。

◼ 計畫人員可逕於日期欄位輸入擬補登之日期，
最長可補登至1個月前。
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◼ 填入未簽到退之時間後，選擇未簽到或未簽退。

◼ 送出表單後，並俟計畫主持人審核後，資料方寫入系統。

未簽到退申請操作說明(三)
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請假申請操作說明
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請假申請作業操作說明(一)

◼ 點選「請假申請」後，系統將顯示目前尚在
流程中之假單。

◼ 點選「新申請」後，即可開始請假程序。
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請假申請作業操作說明(二)

◼ 選擇對應之差假類別、日期，並輸入差
假原因、時間等資料後存檔。

◼ 請假期間如無業務代理需求，職務代理
人欄位請選擇「其他」即可。
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◼ 回到請假申請頁面後，即可
確認流程中之假單進度。

請假申請作業操作說明(三)
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差假查詢及銷假申請操作說明
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差假查詢及銷假申請操作說明(一)

◼ 點選「請假查詢」，並輸入「查詢日期」後
，系統將顯示目前已完成流程之請假紀錄。
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差假查詢及銷假申請操作說明(二)



30

◼ 「請假查詢」頁面，也會顯示當年度可請特
別休假、事、病假剩餘日數，以及休假年資
起算日(到職日)等資訊。

差假查詢及銷假申請操作說明(三)
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差假查詢及銷假申請操作說明(四)

◼ 如發生請錯差假類別或時間的情形，

◼ 點選「銷假申請」後，

◼ 可申請註銷5日內之差假。
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出差單列印操作說明
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出差單列印操作說明(一)

◼ 預計核銷出差旅費時，

◼ 點選「出差單列印」後，

◼ 可列印3個月內之出差申請單。
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出差單列印操作說明(二)



35

加班申請及加班查詢操作說明
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加班申請及加班查詢操作說明(一)

◼ 點選「加班申請」後，系統將顯示目前尚在流
程中之加班單。

◼ 點選「新申請」後，即可開始加班申請程序。
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加班申請及加班查詢操作說明(二)

◼ 選擇加班日期、時間、填入加班時數，
並概述加班原因等資料後存檔。

◼ 除非計畫經費有編列加班費，一般加班
請以選擇補休為原則。
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加班申請及加班查詢操作說明(二)

◼ 點選「加班查詢」並輸入「查詢日期」後，系統將
顯示目前已完成申請之加班單。

◼ 須俟人事室「結轉時數」後，方可進行補休申請。
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◼ 如有任何問題，請多加利用人事網路差勤線上系統
問與答(Q&A)查詢

◼ 電洽人事室四組廖紹伯先生，校內分機：570。

http://admweb.nchu.edu.tw:6060/abntqa

