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快速使用技巧快速使用技巧快速使用技巧快速使用技巧 

一一一一、、、、    如何登入差勤系統如何登入差勤系統如何登入差勤系統如何登入差勤系統 

1) 首先先進入國立臺灣科技大學『教職員工資訊系統』

 

2) 點選『電子表單差勤簽核系統』，即可使用差勤登入頁登入差勤系統。 
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二二二二、、、、    專任助理首次登入專任助理首次登入專任助理首次登入專任助理首次登入【【【【專任助理人員功能專任助理人員功能專任助理人員功能專任助理人員功能】】】】 

1) 登入驗證：個人帳號請輸入「「「「身分證字號身分證字號身分證字號身分證字號」」」」，首次登入需使用校內電腦首次登入需使用校內電腦首次登入需使用校內電腦首次登入需使用校內電腦。 
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2) 變更密碼提示：首次登入會提示變更密碼，請點選「確定」。 

 

3) 變更密碼：填寫舊密碼、新密碼，及再次確認密碼欄位，點選「確定」。 
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壹壹壹壹、、、、差勤系差勤系差勤系差勤系統統統統 

第一章第一章第一章第一章 基本設定基本設定基本設定基本設定 

1.1 個人基本資料個人基本資料個人基本資料個人基本資料 

Step1 點選「基本設定」中的「個人基本資料顯示」。【圖 1-1-1】使用者可

使用此功能查看／列印個人基本資料 

 

圖圖圖圖 1-1-1 

 

Step2 可列印基本資料之後，「列印」即列印個人基本資料。【圖 1-1-2】 

 

圖圖圖圖 1-1-2 
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1.2 個人密碼變更個人密碼變更個人密碼變更個人密碼變更 

Step1 點選「基本設定」中的「個人密碼變更」。【圖 1-2-1】 

 

圖圖圖圖 1-2-1 

 

Step2 填寫舊密碼、新密碼，及再次確認密碼欄位，點選「確定」。 

 

圖圖圖圖 1-2-2 

 

Step3 密碼變更成功 

 

圖圖圖圖 1-2-3
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1.3 群組承辦個人設定群組承辦個人設定群組承辦個人設定群組承辦個人設定【【【【專任助理人員功能專任助理人員功能專任助理人員功能專任助理人員功能】】】】 

Step1 點選「基本設定」中的「群組承辦個人設定」。【圖 1-3-1】 

      專任助理可授權指導教授查詢自己的差假及出勤記錄。 

 

圖圖圖圖 1-3-1 

 

Step2 群組承辦個人設定列表【圖 1-3-1】，按右上角的新增進入新增介面。

【圖 1-3-2】 

 

圖圖圖圖 1-3-2 

 

Step3 填寫姓名關鍵字，點選「查詢」，勾選要授權的對象後按「確定」，即

完成設定。 

 
圖圖圖圖 1-3-3 
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1.4 群組承辦設定所屬對象群組承辦設定所屬對象群組承辦設定所屬對象群組承辦設定所屬對象【【【【計畫主持人功能計畫主持人功能計畫主持人功能計畫主持人功能】】】】 

Step1 點選「基本設定」中的「群組承辦設定所屬對象」。【圖 1-4-1】 

      計畫主持人可設定所屬專任助理，並可使用群組差假及出勤查詢來查

詢差假及出勤記錄。 

 

圖圖圖圖 1-4-1 

 

Step2 群組承辦設定所屬對象列表【圖 1-4-2】，按右上角的新增進入新增介

面。【圖 7-3】 

 

圖圖圖圖 1-4-2 

 

Step3 填寫姓名關鍵字，點選「查詢」，勾選要授權的對象後按「確定」。 

 

圖圖圖圖 1-4-3 
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第二章第二章第二章第二章 紀錄查詢紀錄查詢紀錄查詢紀錄查詢 

2.1 個人出勤查詢個人出勤查詢個人出勤查詢個人出勤查詢 

Step1 點選「紀錄查詢」功能中「個人出勤查詢」子功能，可查看自己的出

勤狀況。【圖 2-1-1】 

 

圖圖圖圖 2-1-1 

 

Step2 選擇「查詢期間」及「顯示方式」。【圖 2-1-2】 

 

圖圖圖圖 2-1-2
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Step3 確定之後，列出搜尋期間的出勤紀錄列表。【圖 2-1-3】。點選「 」可

查看簽到明細【圖 2-1-4】。或可點選「另存在 Excel」下載出勤資料。 

 

 

 

 

 

 

圖圖圖圖 2-1-3 

 

 

圖圖圖圖 2-1-4
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2.2 個人異常查詢個人異常查詢個人異常查詢個人異常查詢 

Step1 點選「紀錄查詢」功能中「個人異常查詢」子功能，使用者可查詢出

勤異常紀錄。【圖 2-2-1】 

 

圖圖圖圖 2-2-1 

 

Step2 選擇「查詢期間」。【圖 2-2-2】 

 

圖圖圖圖 2-2-2 

 

Step3 確定之後，列出搜尋期間的異常紀錄列表。【圖 2-2-3】。點選「 」可

查看簽到明細。 

 

 

 

 

 

 

 

圖圖圖圖 2-2-3 
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2.3 群組出勤查詢群組出勤查詢群組出勤查詢群組出勤查詢—【【【【計畫主持人功能計畫主持人功能計畫主持人功能計畫主持人功能】】】】 

Step1 點選「紀錄查詢」功能中「群組出勤查詢」子功能，可查看所屬專任

助理的出勤狀況。【圖 2-3-1】 

 

圖圖圖圖 2-3-1 

 

Step2 選擇「查詢期間」、「查詢對象」及「顯示方式」。【圖 2-3-2】 

 

圖圖圖圖 2-3-2
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Step3 確定之後，列出搜尋期間的出勤紀錄列表。【圖 2-3-3】。可點選「另存

在 Excel」下載出勤資料。 

 

圖圖圖圖 2-3-3 
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2.4 群組異常查詢群組異常查詢群組異常查詢群組異常查詢—【【【【計畫主持人功能計畫主持人功能計畫主持人功能計畫主持人功能】】】】 

Step1 點選「紀錄查詢」功能中「部門異常查詢」子功能，可查詢所屬專任

助理的出勤異常紀錄。【圖 2-4-1】 

 

圖圖圖圖 2-4-1 

 

Step2 選擇「查詢期間」及「查詢對象」。【圖 19-2】 

 
圖圖圖圖 2-4-2 
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Step3 確定之後，列出搜尋期間的異常紀錄列表。【圖 2-4-3】。可點選「另存在 Excel」

下載異常資料。 

 

圖圖圖圖 2-4-3 


