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現行專任助理差勤控管分工

本校現行紙本假單

依據本校99年度健全財務秩序與強化內部控制工作小組
決議，及99年7月8日專兼任助理差勤管理工作會議決議
，推行建教合作計畫專任助理人員管控機制。



現行紙本假單（研發處審核）

假別 出差 公出 出國 加班

合計 5452 650 177 107

105年紙本假單數量

本校現行紙本假單

缺失：填寫欄位易疏漏、無法減少紙張、須有專人分
發及遞送送請簽核後無法查詢…



本校105年12月20日人力管理業務協調會決議：因應勞
基法之規定， 須審慎處理加班、特休等事宜

本（106）年1月內部控制稽核缺失及建議：「專任助理
差勤系統比照專案工作人員，以無紙化方式完成線上
審核作業」

本（106）年2月8日本處主管會議決議：規劃專任助理
差勤無紙化作業系統上線

依據

推動線上差勤系統歷程



召開專任助理差勤無紙化作業協調會

時 間：106年2月22日（星期三）中午12時

地 點：研發處會議室

小組成員：研發處、電算中心

推動線上差勤系統歷程



線上審核流程設計暨審核權限：共7表單

專任助理差勤無紙化作業協調會決議

推動線上差勤系統歷程



節省人力、物力且簡化工作流程，提升行政效率

項目 紙本式差假管理 電子式差假管理

1.差假申請地點 限於本校申請 申請時、地不受限制

2.差假單填寫 填寫欄位易疏漏 系統自動檢誤及提醒

3.節能減紙 無法減少紙張 落實環保，節省紙張及印刷成本

4.傳遞方式 須有專人分發及遞送 內部網路傳送，無須人員遞送

5.流程掌控 送請簽核後無法查詢 可於系統查詢流程進度

6.節省人力 紙本表單人工歸檔 資料自動轉入資料庫，不需人工歸檔

7.快速查詢及統計 人工統計及製表速度慢 即時查詢各類表單的統計及明細資料

推動線上差勤系統目的



專任助理差勤系統操作Step 1

假別：出差、公出、請假（事病假、休補假、五一勞動節…）
流程：申請人-計畫主持人

系統設計暨審核權限說明

假別 天數 權責 流程 備註

請假
出差
公出

5日（含）
以內

四層

主持人核定

申請人→計畫主持

人審核與決行

由計畫主持人審核



專任助理差勤系統操作Step 2

系統設計暨審核權限說明

假別：請假（超過5日以上）、銷假單、出勤未刷卡

自費出國申請（僅具向所屬單位報備性質，免會主計室、

研發處）

流程：申請人-計畫主持人-執行單位主管審核與決行



專任助理差勤系統操作Step 3

系統設計暨審核權限說明

假別：加班單

流程：申請人-計畫主持人-研發處



專任助理差勤系統操作Step 4

系統設計暨審核權限說明

假別：公費出國

流程：申請人-計畫主持人-研發處-主計室-祕書室



毳 南的

銷假規定

系統設計暨審核權限說明

1.審核中假單：

請假、出差、出國假單送入流程後就不能修改，
但可請下一流程人員點選「當事人取消」鍵，當
事人再至差勤系統刪除該假單。

2.已審核完成的假單

必須待系統完成轉檔

(一般每小時更新一次，最慢隔天)



訂定106年7月1日正式上線

同仁請假常見問題

要請假，由此進入 差勤系統 或由學校首頁

如何請假？
如何列印需核銷之差假單？
如何將假單退回申請人？
如何刪除假單？
如何設定環境？

請參考人事室

「教職員工線上差勤無紙化作業系統專區」

http://miswww1.cc.ccu.edu.tw/dutysysflow/
http://140.123.13.96/attendance/attendance.htm


公假申請誤為出差申請

同仁請假常見問題

公假簡易判別：學習性質的活動

1.參加訓練、講習或參加屬訓練或講習性質之各項研

習會、座談會、研討會、檢討會、觀摩會、說明會

2.有公務人員研習時數。

出差簡易判別：

執行一定職務，或代表機關出席各項會議或活動。



訂定106年7月1日正式上線

同仁請假常見問題

線上請假請提前作業，以利主管簽核，假單核准後，
方得離校

兼任助理一併整合至該差勤平台（但不上線審核）
流程與目前紙本方式完全一樣

請假及系統操作相關問題，請洽研發處 分機16203



Q & A



報告完畢

謝謝聆聽
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