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差勤系統-使用者(教師-職員)版 
網址：http://audi.dyu.edu.tw/ 

操作說明：如【圖 0】，輸入「登入帳號」及「登入密碼」後點選「登入」即可進入系

統畫面。 

＊註：「個人差假」、「審核差假」及「個人設定」此三項功能為共同功能。 

 
【圖 0】 

登入畫面 
操作說明：如【圖 1】為「差勤系統」登入後畫面。(職員) 

 
【圖 1】 

操作說明：如【圖 2】為「差勤系統」登入後畫面。(教師) 

 
【圖 2】 
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壹、 登錄功能(限職員) 
功能說明：提供使用者輸入登錄資料。 

操作順序說明 圖示 

點選上方「登錄

功能」。 

 

此為「登錄功

能」之選單。 

 

 

一、登錄 

功能說明：提供使用者進行上下班刷卡、查詢和註銷登錄之紀錄。 

操作順序說明 圖示 

點選「登錄」。 

 

點選後會出現

此新畫面。 
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(一)、登錄 

功能說明：提供使用者進行上下班刷卡。 

操作順序說明 圖示 

點選「登錄」。 

 

點選後列表中

即出現登錄資

料。 

 
 

(二)、查詢 

功能說明：提供使用者查詢登錄之紀錄。 

操作順序說明 圖示 

下方提供查詢

登錄之資料。 
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操作順序說明 圖示 

依使用者需求

選擇查詢之時

間範圍。 

 

點選後，下方會

出現查詢結果。 

 

 

(三)、註銷 

功能說明：提供使用者註銷登錄之紀錄。 

操作順序說明 圖示 

1. 點選欲註

銷之資料。 

2. 選取後點

選右上方

「註銷」。 
 

會出現此詢問

視窗。 
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操作順序說明 圖示 

確認後會出現

此新視窗表示

「異動成功」。 

 

列表中當筆資

料即註記：「註

銷」。 
 

 

二、異常 

功能說明：提供使用者查詢異常之登錄資料明細。 

操作順序說明 圖示 

點選「異常」。 

 

點選後會出現

此新畫面。 
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(一)、查詢 

功能說明：提供使用者查詢異常登錄資料。 

操作順序說明 圖示 

依使用者需求

選擇查詢之時

間範圍。 

 

點選後下方會

出現查詢結果。 

 

 

(二)、異常內容 

功能說明：提供使用者查看異常資料之明細。 

操作順序說明 圖示 

選取欲查看明

細之日期。 

 

點選右上方「異

常內容」。 
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操作順序說明 圖示 

點選後會出現

此新畫面，以供

查看。 

 

 

貳、 個人差假 
功能說明：提供使用者申請個人差假。 

操作順序說明 圖示 

點選上方「個人

差假」。 

 

此為「個人差假

管理」之列表。 
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一、出差申請 

功能說明：提供使用者進行出差申請。 

操作順序說明 圖示 

點選「出差申

請」。 

 

點選後會出現

此新畫面。 

 



                        差勤系統-使用者版 

 

 

 

第 9 頁 

操作順序說明 圖示 

填寫資料。 

＊註：「＊」為

必填資料。 

 

填寫完畢確認

無誤後，點選下

方「確定」。 

 

點選後會出現

此確認新視窗。 

 

確認後會出現

此「異動成功」

的新視窗。 
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操作順序說明 圖示 

完成後，差假資

料列表中即出

現新申請資料。  

二、假單申請 

功能說明：提供使用者進行假單申請。 

操作順序說明 圖示 

點 選 「 假 單 申

請」。 

 

點選後會出現此

新畫面。 
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操作順序說明 圖示 

填寫資料。 

＊註：「＊」為必

填資料。 

 

選擇假別。 
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操作順序說明 圖示 

假別之選擇，會影

響以下兩個項目： 

1. 發生日期 

2. 休假 日/時 

＊註：這兩項會因

假別的不同而有

所改變。 

 

填寫完畢確認資

料無誤後，點選下

方「確定」。 
 

點選後會出現此

「異動成功」之新

視窗。 
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操作順序說明 圖示 

完成後，差假資料

列表中即出現新

申請資料。  

 

三、加班申請(限職員) 

功能說明：提供使用者進行加班申請。 

操作順序說明 圖示 

點選「加班申

請」。 

 

點選後會出現

此新畫面。 
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操作順序說明 圖示 

填寫資料。 

＊註：「＊」為

必填資料。 

 

資料填寫完畢

後，點選下方

「確定」。 
 

點選後會出現

此「異動成功」

之新視窗。 

 

完成後，差假資

料列表中即出

現新申請資料。 
 

四、未/免刷申請(限職員) 

功能說明：提供使用者進行未/免刷申請。 
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操作順序說明 圖示 

點選「未/免刷

申請」。 

 

點選後會出現

此新畫面。 

 

選擇假別。 

 

假別之選擇，會

影響「次數」。 

＊註：次數即為

該假別申請的

次數限制。  
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操作順序說明 圖示 

資料填寫完畢

後，點選下方

「確定」。 
 

點選後會出現

此「異動成功」

之新視窗。 

 

完成後，差假資

料列表中即出

現新申請資料。  

 

  



                        差勤系統-使用者版 

 

 

 

第 17 頁 

 

五、差假查詢、複製 

功能說明：提供使用者查詢差假資料及複製。 

操作順序說明 圖示 

點選「差假查

詢.複製」。 

 

點選後會出現

此新畫面。 

 

 

(一)、查詢 

功能說明：提供使用者查詢差假資料。 

操作順序說明 圖示 

依使用者需求

選擇查詢之時

間範圍。 
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操作順序說明 圖示 

點選後下方即

出現查詢結果。 

 

 

(二)、複製 

功能說明：提供使用者複製差假資料。 

操作順序說明 圖示 

選取欲複製之

資料。 

 

選擇後點選上

方「差 .假複

製」。 
 

點選後會出現

此新畫面。 
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操作順序說明 圖示 

紅框處為複製

資料，其他「期

間」和「職務代

理人」需重新設

定。 

＊註：「＊」為

必填資料。 

 

資料填寫完畢

後，點選下方

「確定」。 
 

點選後會出現

此「異動成功」

之新視窗。 

 



                        差勤系統-使用者版 

 

 

 

第 20 頁 

操作順序說明 圖示 

完成後，差假資

料列表中即出

現新申請資料。  

 

(三)、註銷 

功能說明：提供使用者註銷差假資料。 

操作順序說明 圖示 

選取欲註銷之

資料。 

 

選擇後點選上

方「註銷」。 

 

會出現此確認

之新視窗。 
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操作順序說明 圖示 

確認後會出現

此「異動成功」

之新視窗。 

 

完成後，差假資

料列表中審核

情況即更改為

「註銷」。  

 

(四)、假單內容 

功能說明：提供使用者查看假單內容 

操作順序說

明 
圖示 

選取欲查看

內 容 之 差

假。 

 

選擇後點選

右上方「假單

內容」。 
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操作順序說

明 
圖示 

點選後會出

現 此 新 視

窗。 

 

查看假單內

容時，不提供

修改，僅提供

「上傳」附

件。  

 

六、差假統計 

功能說明：提供使用者查看差假統計資料。 

操作順序說明 圖示 

點選「差假統

計」。 
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操作順序說明 圖示 

點選後會出現

此新畫面，即為

差假統計列表。 

 

左上方提供使

用者依時間範

圍查詢統計資

料。  

點選後下方即

出現查詢結果。 
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參、審核差假 
功能說明：提供使用者審核及查看假單。 

操作順序說明 圖示 

點選上方「審核差

假」。 

 

此為「審核差假管理」

之列表。 

 

 

一、待審假單 

功能說明：提供使用者審核待審假單。 

操作順序說明 圖示 

點選「待審假

單」。 

 

點選後會出現

此新列表。 
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(一)、查詢 

功能說明：提供使用者查詢特定範圍之待審假單。 

操作順序說明 圖示 

依使用者需求

選擇時間範圍。 

 

點選後下方會

出現查詢結果。 

 
 

(二)、同意 

功能說明：提供使用者同意假單。 

操作順序說明 圖示 

勾選假單編號。 

＊註：可複選。 

 

勾選後點選右

上方「同意」。 
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操作順序說明 圖示 

點選後會出現

此「異動完成」

之新視窗。 

 

 

(三)、駁回 

功能說明：提供使用者駁回假單。 

操作順序說明 圖示 

勾選假單編號。 

＊註：可複選。 

 

勾選後點選右

上方「駁回」。 

 

點選後會出現

此確認之新視

窗。 
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操作順序說明 圖示 

確認後會出現

「異動成功」之

新視窗。 

 
 

(四)、假單內容 

功能說明：提供使用者查看假單內容。 

操作順序說明 圖示 

勾選假單編號。 

＊註：僅單選。 

 

勾選後點選右

上方「假單內

容」。 
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操作順序說明 圖示 

點選後會出現

假單之明細。 

 

可在此進行「審

核」。 

 

1. 若有進行審

核，點選下

方「確定」。 

2. 若僅查看明

細，點選「關

閉」。 

 

若欲查看審核

情況，點選上方

「審核情況」。  

點選後會出現

此新列表，以供

查看審核情況。 
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二、已審假單 

功能說明：提供使用者查詢及查看假單內容。  

操作順序說明 圖示 

點選「已審假

單」。 

 

點選後會出現

此新畫面。 

 

 

(一)、查詢 

功能說明：提供使用者查詢已審核假單。 

操作順序說明 圖示 

依使用者需求

選 擇 時 間 範

圍。 

 

點選後下方會

出 現 查 詢 結

果。 
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(二)、假單內容 

功能說明：提供使用者查看假單內容。 

操作順序說明 圖示 

選取欲查看明

細之差假。 
 

選擇後點選右

上方「假單內

容」。 

 

點選後會出現

此新畫面，此為

假單明細。 

 

若欲查看審核

情況，點選上方

「審核情況」。  

點選後會出現

此新列表，以供

查 看 審 核 情

況。  
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肆、個人設定 
功能說明：提供使用者設定職務代理人及 Email通知。 

操作順序說明 圖示 

點選上方「個人設

定」。 

 

此為「功能設定」之

列表。 

 

 

一、職務代理人 

功能說明：提供使用者設定職務代理人。 

操作順序說明 圖示 

點選「職務代理

人」。 

 

點選後會出現

此新畫面。 
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(一)、修改 

功能說明：提供使用者新增或移除職務代理人。 

操作順序說明 圖示 

點選右上方「修

改」。 

 

點選後會出現

此新畫面。 

 

選擇欲新增之

職務代理人的

「隸屬單位」及

「所屬單位」。 

＊註：兩者為必

填項目。 

 

 

1、新增(方法一) 

功能說明：提供使用者利用候選人名單新增職務代理人。 

操作順序說明 圖示 

選擇單位後下

方 會 出 現 此

「 候 選 人 名

單」。  
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操作順序說明 圖示 

選取欲新增之

職務代理人。 

 

選擇後點選下

方「 」。 

 

點選後即加入

「可選取代理

人名單」。 
 

 

2、新增(方法二) 

功能說明：提供使用者利用查詢教職員姓名新增職務代理人。 

操作順序說明 圖示 

點選「新增」。 
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操作順序說明 圖示 

依教職員姓名

新增代理人。 

 

輸入姓名後，點

選「小幫手」。 

 

點選後下方會

出現符合資料

之列表。 

 

資料中底色被

標記灰色者，表

示原本就存在

代理人名單內。 

 

選取欲新增之

代理人。 
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操作順序說明 圖示 

點選下方「確

定」。 

 

點選後即加入

「可選取代理

人名單」。 
 

 

3、移除 

功能說明：提供使用者移除代理人。 

操作順序說明 圖示 

1. 選取欲移除

之代理人。 

2. 選擇後點選

右上方「移

除」。 
 

移除後「可選取

代理人名單」即

移除資料。 
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(二)、刪除 

功能說明：提供使用者刪除職務代理人。 

操作順序說明 圖示 

選取欲刪除之

職務代理人。 

 

選擇後點選右

上方「刪除」。 

 

點選後會出現

此確認新視窗。 

 

確認完畢後會

出現此「異動成

功」之新視窗。 
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二、Email 通知 

功能說明：提供使用者設定是否發送差勤 Email通知。 

操作順序說明 圖示 

點選「Email通

知」。 

 

點選後會出現

此新畫面。 

 

依使用者需求

勾選。 

 

更改後點選右

上方「儲存」，。 

 

點選後會出現

此確認視窗，表

示異動成功。 

 

 


