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軟體系統安裝需求 

- 中央處理器【CPU】: Pentium II 350MHz或更高【Pentium III, Pentium 4是最好

的】 

- 記憶體【RAM】: 64MB或更高【128MB、256MB是最好的】 

- 硬碟【Hard Disk】：40MB 可用空間 

- 光碟機【CD-ROM】：安裝軟體用。 

- 作業系統【Opertion System，OS】：Windows 95 / 98 / 2000 / Me / XP 

- 資料庫 : MS-Access Database、MS-SQL Server 或 Linux MySQL Server …. 
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一般安裝 

 步驟一：放入SYRIS軟體光碟於 CD-ROM 中，執行光碟中         檔案後，螢幕

會出現啟動安裝精靈的初始畫面，接下來會出現系統準備安裝的畫面。 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 步驟二：請按            繼續安裝。 
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 步驟三：選擇程式安裝類型：系統預設為完全安裝，安裝的目錄是在【C:\Program 

Files\SYSOFT-CAPS\】；自訂安裝則是提供使用者變更系統的安裝路徑，詳細安裝

步驟描述如後；請選擇完全安裝後按            繼續安裝。 

 

 步驟四：安裝設定程式已經準備就緒，請直接按           按鈕，開始進行系統安裝

程式。 
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 步驟五：系統程式安裝中，進度顯示百分比表示安裝完成的進度。 

 

 步驟六：安裝成功，請直接按              完成安裝程式。 
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自訂安裝 

 步驟四：步驟一至步驟三同一般安裝程式，請直接選擇自訂(S)後按           繼續

安裝。 

 

 步驟五：接著請按下           按鈕選擇所要安裝的路徑；系統預設安裝路徑如下所

示【C:\Program Files\SYSOFT-CAPS】。 
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 步驟六：選擇安裝資料夾視窗，假設把路徑修改為在【C:\SYSOFT-CAPS】下，選擇

完畢後直接按          。 

 

 

 步驟七：安裝程式已變更安裝路徑為【C:\SYSOFT-CAPS】，請按            繼續

安裝。 
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 步驟八：安裝設定程式已經準備就緒，請直接按           按鈕，開始進行系統安裝

程式。 

 

 

 步驟九：系統程式安裝中，進度顯示百分比表示安裝完成的進度。 
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 步驟十：安裝成功，請直接按              完成安裝程式。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
T
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T驅動程式安裝設定 

驅動程式安裝 

雙擊桌面上         快捷方式，啟動考勤管理系統設定程式。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請按                       開始設定驅動程式。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設定畫面如下，如果在驅動程式資訊處顯示已安裝時，表示驅動程式已經完成安裝的程式，
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請按                       完成驅動程式設定作業。 

 

注意：如果電腦已安裝舊版驅動程式，可選擇重新安裝的驅動程式類別後，重新安裝驅動程

式。 

如果選擇要移除舊版或先前所安裝的USB軟體加密鎖驅動程式，操作步驟與流程圖示如下圖。 

 

選擇                       ，開始移除USB軟體加密鎖驅動程式。   
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安裝程式完成移除驅動程式的作業後，會出現完成移除驅動程式的訊息方塊，接著會出現提

示重新啟動電腦的對話方塊。 

【特別注意】： 

在完成移除驅動程式後，建議使用者先將其他執行中的程式或編輯的檔存檔後，關閉該程式，

重新啟動電腦。 
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如果使用者選擇要移除舊版或先前所安裝的USB串口轉換器，操作步驟與流程圖示如下圖。 

 

選擇                       ，開始移除USB串口轉換器驅動程式。 

選擇安裝類型後按          後，安裝程式會執行移除驅動程式的作業，建議完成移除驅動

程式的動作後，先將其他執行中的程式或檔存檔關閉後，選擇立即重新啟動電腦。 
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重新安裝驅動程式： 

如果選擇重新安裝驅動程式，操作步驟如下所示【假設重新安裝USB串介面驅動程式】： 

選擇                     ，按                       繼續安裝。 

 

請勾選                              ，按                        安裝驅動程式。 

 

驅動程式安裝初始畫面，請按          繼續安裝，驅動程式安裝完成，請按          。 

1 

2 



差勤管理系統 主系統功能 
 

© 2004 by SYRIS Technology Corp. 19

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

安裝完成，請按                      。 
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資料庫設定說明 

資料庫設定 

選擇資料庫設定選項。 

 

按                       繼續設定。 
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資料庫設定【Microsoft Access】 

選擇Microsoft Access選項，再按                       繼續設定。 

 

點選紅框所選的按鈕，啟動                  。 

 

 

1 

2 

3
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測試聯機成功，顯示資料庫聯機完成。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請按               ，儲存資料庫設定，再按              完成資料庫設定動作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5 6 
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資料庫設定【Microsoft SQL Server-本機的SQL-Server】 

選擇Microsoft SQL Server選項，再按                       繼續設定。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

輸入伺服器位址及勾選使用Windows驗證後，按下                 。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

2

3
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測試聯機成功，顯示資料庫聯機完成的訊息視窗。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請按               ，儲存資料庫設定，再按              完成資料庫設定動作。 
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防火牆設定 

網路防火牆的設定可以保護本機電腦的資料安全，能有效防止外界的入侵，但因為防火牆是

一個雙向的安全管理機制，只允許一些特定的資料通過，所以如果未將相關安全規則設定完

備，會使得系統在透過網路連接資料庫時，會發生聯機失敗的狀況，所以為了防止資料庫聯

機失敗，以下將介紹如何取消防火牆的設定。 

首先，在桌面上找出         的圖示。 

在圖示上按下滑鼠右鍵，並選擇內容，如下圖。 

 

 

 

 

 

 

 

開啟網路聯機的視窗，可以發現目前電腦中所有的網路聯機設定。 
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在區域聯機的圖示上按下滑鼠右鍵，並選擇內容(R)。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開啟內容後，切換到進階分頁。 
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在網際網路聯機防火牆的頁框中，取消選取”以限制或防止來自網際網路對這台電腦的存取來

保護我的電腦”的核取方塊，如下圖所示。 

 

 

 

 

按下          存取該設定，即完成取消防火牆設定的操作。 
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資料庫設定【Microsoft SQL Server-遠端的SQL-Server】 

選擇Microsoft SQL Server選項，再按                       繼續設定。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

輸入伺服器位址、取消勾選使用Windows驗證及輸入登入名稱，按下                  。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

2

4

3
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測試聯機成功，顯示資料庫聯機完成的訊息視窗。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請按               ，儲存資料庫設定，再按              完成資料庫設定動作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意： 

1. 在聯機測試成功後，系統會產生 SYSOFT.mdf 及 SYSOFT_log.LDF 兩個檔案，請勿移

除。 

6 7

5
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2. 如果使用者要備份資料庫，可以將 SYSOFT.mdf 及 SYSOFT_log.LDF 兩個檔案備份即

可完成資料庫備份的設定。 

3. 上述檔案的預設存放位置在 C:\Program Files\SYSOFT-CAPS 目錄下。 
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語言字型設定 

選擇語言字型設定。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

按                       繼續安裝。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

在選擇畫面中，挑選所希望畫面所使用的語言後，按                儲存語言設定。 

1 

2 
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接著畫面中會出現字型設定的視窗，請分別依需求變更字型(F)、字型樣式(Y)、大小(S)、效

果與字集(R)的設定，設定完成後按         ，儲存字型的設定。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4

3 
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作業選單管理 

選擇作業選單管理。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

按                       繼續安裝。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

管理作業選單主畫面。 

1 

2 
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按下      按鈕，開始選擇所要開放使用【顯示】或限制使用【隱藏】的作業列表。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選擇完畢之後，按下       按鈕，儲存可用作業列表的設定。 

4

3 

可直接在所要顯示的作業專案上雙擊滑鼠左鍵，

或使用中間的工具列；移除選擇的操作方式亦同。 



差勤管理系統 主系統功能 
 

© 2004 by SYRIS Technology Corp. 35

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

儲存完畢後，右邊的視窗底色變成藍色、系統模式由編輯模式變為流覽模式。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 
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資料庫壓縮 

選擇資料庫壓縮【Microsoft Access】，按                      。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選擇所要壓縮的資料庫檔案：SYSOFT.mdb。 
檔案位置：C:\Program\Files\SYSOFT-CAPS\。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2
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選擇完畢後，按            執行壓縮資料庫。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

壓縮完成後，系統會出現資料庫壓縮完成的提示訊息，按下          完成資料庫壓縮。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4

5



差勤管理系統 主系統功能 
 

© 2004 by SYRIS Technology Corp. 38

差勤管理系統主系統功能說明 

 

差勤管理系統載入畫面 

本系統共包含三套子系統： 

1.基本資料管理系統 

2.門禁刷卡管理系統 

3.差勤管理系統 

是一套整合基本資料管理、門禁刷卡管理與差勤管理的考勤系統，提供正確、即時的員工出

勤記錄與差勤分析結果；每個子系統皆具備圖形化的操作介面，並且使用流程圖的方式呈現，

讓使用人員能快速熟悉與瞭解資料建立流程，操作使用非常方便。 
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基本資料管理系統T 

 

基本資料管理系統架構圖 

本系統共包含五種管理作業： 

1.使用者管理 

2.基本資料管理 

3.常用資料管理 

4.系統參數管理 

5.管理維護作業 

操作建立的流程順序如上所述，每個作業的主要功能詳述如後。 
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使用者管理 

 
使用者管理系統流程圖 

使用者管理系統包含： 

1.使用者代號建立作業 

建立、搜尋、刪除、修改與列印系統操作人員的資料，報表內容包括：使用者代號、使用

者名稱與是否為超級使用者【Administrator】。 

2.使用者密碼變更作業 

  提供登錄的使用者變更密碼的功能。 

3.使用者許可權建立作業 

  管理與控制使用者執行程式的許可權，可以針對單一程式的新增、刪除、流覽、列印、查

詢、確定與取消等功能進行許可權的設定。 

4.使用者許可權明細表 

  提供系統管理人員瞭解目前系統中，每個操作人員所能操作的程式與許可權設定的狀況。 

5.使用者操作記錄流覽作業 

記錄人員作業系統的記錄，方便管理者追蹤系統操作的情況，並可顯示特定日期區間與特

定人員的操作記錄。 
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基本資料管理 

 
基本資料管理流程圖 

基本資料管理系統包含： 

1.部門資料建立作業 

  可以將組織內部的部門編號，並按其部門代號、部門名稱建立檔案，並且可以在說明欄中

加注說明。 

2.職稱資料建立作業 

  依職稱分類建立職稱代號、職稱名稱與說明。 

3.職類資料建立作業 

  依職類分類建立職類代號、職類名稱與說明。 

4.人員資料建立作業 

  提供工號【人員編號】、姓名、顯示文字【打卡鐘所顯示的文字】、部門、職稱、職類、生

日、到職日、離職日、電子郵件等多項記錄，詳細記錄員工的個人資料。 

5.人員資料明細表 

可以選擇全部人員或依部門列印人員資料報表，報表中包括：工號、姓名、職稱、職類、
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生日與電子郵件。 

6.匯入匯出作業【人員資料明細】 

  將人員資料進行備份【匯出】及回存【匯入】，備份資料可以按照使用者需求，選擇特定部

門或選擇全部部門，並且可以設定匯出及匯入之欄位，匯出與匯入主要的檔案格式為文字

檔【TXT】。 
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常用資料管理 

 

常用資料管理流程圖 

常用資料管理系統包含： 

1.行事曆建立作業 

  可以按月份及日期，依需求訂定該年度的假日資料，並可自訂假日名稱。 

2.常用片語建立作業 

  建立、修改、刪除與列印管理片語資料，報表包含：片語代號和片語內容。 
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系統參數管理 

 

系統參數管理流程圖 

系統參數管理系統包含： 

1.管理精簡作業選單 

  系統分為全部作業別與精簡作業別，此功能即是管理哪些作業要列入精簡作業別、哪些作

業不列入精簡作業別。 

2.管理我的最愛 

  將常用的程式加入我的最愛，方便使用者快速執行使用頻率高的功能。 

3.系統參數設定作業 

  提供系統標題與報表標題的設定與修改、登入設定【是否要自動登入】、是否撥放系統音效

與整點校正裝置時間等功能。 

4.設定畫面字型作業  

  可以按使用者需求更改字型、字型樣式、字體大小與效果的設定。 

5.畫面文字編輯作業 

  將畫面中所見的按鈕標題及提示文字，按使用者的需求進行修改，例如：人員的編號可以

依需求更改為工號、編號、員工編號等多種型式顯示。  
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管理維護作業 

 
管理維護作業流程圖 

管理維護作業系統包含： 

1.系統資料清除作業 

  可以設定清除的日期，選擇所要清除的資料表後進行資料清除。 

2.資料庫備份/回存作業 

  選擇要備份/回存的資料表進行資料備份或回存成XML檔，提供系統資料更周全的保障。 
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門禁刷卡管理系統 

 

門禁刷卡管理系統架構圖 

門禁刷卡管理系統包含： 

1.門禁刷卡管理【SYW95A】 

2.門禁刷卡管理【SYBASE】 

每個作業的主要功能詳述如後。 
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門禁刷卡管理【SYW95A】 

 
門禁刷卡管理【SYW95A】流程圖 

門禁刷卡管理系統【SYW95A】包含： 

1.資料庫參數設定作業【SYW95A】 

  設定資料庫的位置並測試聯機。 

2.裝置匯入設定作業【SYW95A】 

  設定打卡資料匯入之裝置。 

3.基本資料匯入作業【SYW95A】 

  可匯入卡片資料、員工資料及部門資料，每類資料均提供編號重複時是否覆蓋之設定。 

4.刷卡資料讀取作業【SYW95A】 

  匯入特定日期或特定月份之刷卡資料。 

5.補登刷卡作業 
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  提供人員進行刷卡資料補登作業、資料查詢與報表列印。 

6.刷卡資料流覽作業【SYW95A】 

可設定日期區間、進出時間過濾等時間條件進行流覽，細部設定可以按照卡號、工號【人

員編號】、姓名、部門及打卡鐘進行流覽。 
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門禁刷卡管理【SYBASE】 

 
門禁刷卡管理【SYBASE】流程圖 

門禁刷卡管理【SYBASE】包含： 

1.資料庫參數設定作業【SYBASE】 

  設定資料庫的位置並測試聯機。 

2.裝置匯入設定作業【SYBASE】 

  設定打卡資料匯入之裝置。 

3.基本資料匯入作業【SYBASE】 

  可匯入卡片資料、員工資料及部門資料，每類資料均提供編號重複時是否覆蓋之設定。 

4.刷卡資料讀取作業【SYBASE】 

匯入特定日期或特定月份之刷卡資料。 

5.補登刷卡作業 
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  提供人員進行刷卡資料補登作業、資料查詢與報表列印。 

6.刷卡資料流覽作業【SYBASE】 

  可設定日期區間、進出時間過濾等時間條件進行流覽，細部設定可以按照卡號、工號【人

員編號】、姓名、部門及打卡鐘進行流覽。 
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差勤管理系統 

 

差勤管理系統架構圖 

差勤管理系統包含： 

1.差勤參數管理作業 

2.班別管理作業 

3.加班管理作業 

4.請假管理作業 

5.差勤資料分析作業 
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差勤參數管理 

 
差勤參數管理流程圖 

差勤參數管理系統包含： 

1.考勤規則設定作業 

  按人員進行個別的工時設定、特休設定、補休設定與加班規則【加班是否折換補休、無排

班自動設定為加班】建立，並提供規則複製的功能，方便特定人員或部門建立考勤規則。 

2.假別設定作業 

可以區分為請假別設定、正常差勤設定與加班別等三類設定，各類別中的詳細設定，除了

可以設定最低計算時間【分】、計算比率、是否要顯示於統計表上外，亦可以按個人習慣設

定要在統計表上顯示的圖示，如果使用者沒有定義圖示，系統會以系統內預設的圖型顯示。

特別注意：系統內預設的假別均與差勤分析統計有關，所以無法刪除或修改假別編號。 

預設圖示： 

 【SH】：特休 

 【FP】：忘記打卡 

 【XL】：事假 

 【SL】：病假 

 【BX】：補休 

 【LW】：工時不足 

 【XX】：缺勤 

 【NC】：沒打卡 

 【LA】：遲到 

 【EA】：早退 

 【VV】：正常出勤 

 【QQ】：異常 

 【JJ】：假日加班 

 【PJ】：一般加班 

 【GJ】：公休加班
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班別管理 

 

班別管理流程圖 

班別管理系統包含： 

1.班次設定作業 

  設定內容包括班次編號、班次名稱、六個不同的檢核區段、每個區段開始與結束是否要刷卡的

設定與進階班次設定；班次進階設定中包含：自動加班【早於上班時間及晚於下班時間兩類】、

自動請假、彈性班次設定、圖控式有效時間設定【刷卡有效時間、遲到時間與早退時間設定】

與該班次適用部門的設定；其中彈性班次設定特別適用於上下班時間不固定的人員。 

2.排班設定作業 

  月排班設定、周排班設定、部門班表與個人班表複製與列印，月排班可選擇自訂或是依據周排

班進行整月排班，在月排班班表產生後，使用者亦可針對特定日期進行排班的增減。 

3.排班流覽作業 

  針對特定年、月或部門進行月排班班表查詢、流覽與列印。 
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加班管理 

 
加班管理流程圖 

加班管理系統包含： 

1.加班單建立作業 

  加班單建立、修改、刪除與複製，加班輸入畫面中也提供常用片語記憶的功能，將經常使用的

加班原因記錄於片語檔中，簡化加班單的操作。 

2.加班單簽核作業 

  審核特定部門、日期之加班單申請，並在加班單審核通過後自動將有折換補休的時數更新至個

人的補休時數；加班單簽核確認後即無法刪除加班單，如果要刪除加班單必須先取消簽核後才

能刪除。 

3.加班單流覽作業 

  提供特定時間區間的加班單數據，可依部門或人員條件進行流覽與列印。 

4.加班統計流覽作業 

  統計特定區間與部門的加班時數，並可流覽列印。 
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請假管理 

 
請假管理流程圖 

請假管理系統包含： 

1.請假單建立作業 

請假單建立、修改、刪除與複製，輸入畫面中也提供常用片語記憶的功能，將經常使用的請假

原因記錄於檔案中，簡化請假單的輸入。 

2.請假單簽核作業 

  審核特定部門、日期之請假單申請，並在請假單審核通過後自動將補【特】休的時數更新至個

人的補【特】休時數；請假單簽核確認後無法刪除請假單，如果要刪除請假單必須先取消簽核

後才能刪除。 

3.請假單流覽作業 

  提供特定時間區間的請假單數據，可依部門或人員條件進行流覽與列印。 

4.請假統計流覽作業 

  統計特定區間與部門的請假時數，並可流覽列印。 
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差勤資料管理 

 

差勤資料管理流程圖 

考勤資料管理系統包含： 

1.考勤分析處理作業 

  顯示特定或全部部門人員在特定時間出、缺勤與請假狀況。 

2.考勤統計流覽作業 

特定時間與月份進行考勤統計處理，統計時可依需求設定考勤統計的欄位、統計的顯示方式、

計次或計分【時】顯示。 

3.差勤資料流覽作業 

  顯示特定或全部部門人員的班表狀態與進出資料。 

4.缺勤資料流覽作業 
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  顯示部門人員特定日期的缺勤狀況。 

5.工時統計流覽作業 

  顯示特定或全部部門人員標準工時、排班時間與實際工時的統計報表。 

6.日考勤流覽作業 

  提供單日考勤作業查詢流覽，可以依部門進行查詢。 

7.月考勤流覽作業 

  提供所設定要顯示的年、月與部門進行單月考勤作業查詢流覽。 

8.年度特/補休統計流覽作業 

  提供所設定要顯示的年、月的特休 / 補休統計資料。 

9.主管審核作業 

  提供主管審核資料，包括部門、姓名、到職日、排班與實際工時、加班資料與請假資料。 
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基本資料管理系統操作說明 

 

基本資料管理系統流程圖 
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使用者管理 

 

使用者管理操作流程圖 

一般操作畫面工具列介紹： 

   搜尋        刪除        取消        前一筆      最末筆       列印    

 
新增        修改        確定           第一筆     下一筆        更新        離開 

 

報表預覽畫面工具列介紹： 

縮放至100% 縮放至頁寬    前一頁  跳至最後一頁    儲存報表檔     關閉 
 
 
 

 
縮放至全頁    跳至第一頁    下一頁      載入報表檔  列印報表 

顯示 

操作提示： 
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1.當使用者按下      鍵，系統會變成編輯模式，使用者可以修改資料，再按下      鍵一次，

則系統會轉變為流覽模式。 

2.在編輯模式下，按下      鍵或      鍵會將系統模式轉變為流覽模式。 

3.在編輯模式下，使用者如果要修改大量的資料，可以利用鍵盤上的PageUp及PageDown移動

資料記錄，及利用Enter鍵來確認修改的資料，不需頻繁的切換      及     。 
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T使用者代號建立作業 T＊必須執行 T 

首先，請單擊使用者代號建立作業按鈕。 

 

如果要新增一個使用者，首先先單擊新增按鈕，系統由流覽模式改為新增模式。 

 

依序輸入登入代號、名稱與密碼【輸入密碼時請注意大寫與小寫的區隔】。 
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輸入完成後，按下確認按鈕存檔。 

 

系統模式由新增模式變為流覽模式。 

1 

2 

3
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切換到資料流覽分頁，可以看到剛才所輸入的使用者資料已經建立完成。 

 

如果要查詢某個使用者的資料，可以按下查詢按鈕，開啟查詢畫面。 

存檔完成後，輸入方塊的底色變為藍色。



基本資料管理系統 常用資料管理 

 

© 2004 by SYRIS Technology Corp.                                                   
64

 

按下畫面中紅圈所指部份，選擇要搜尋的關鍵字欄位，如果不確定，可以選擇”全部”。 
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輸入查詢欄位資料後，請設定查詢的條件，系統預設”=”。 

 
輸入查詢欄位資料，設定完成後按下確定，開始查詢。 
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查詢輸入條件設定完成畫面 

 

查詢結果畫面 

在流覽模式中，點選資料流覽，切換至資料流覽分頁，顯示系統中現有的使用者資料，包括使用

者代號及使用者名稱。 
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承續上頁模式，切換至詳細欄位分頁，顯示使用者的登入代號、名稱及密碼。 

 

按下修改按鈕，將系統狀態由流覽模式改為編輯模式，並可以修改[名稱]及[密碼]，[登入代號]

則不可以修改。 
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修改完成後，按下[確認]按鈕，將修改的資料更新。 

 
修改完成，系統由編輯模式轉變成流覽模式。 
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修改完成存檔完畢畫面 

注意：如果使用者要更改登入代號【即使用者名稱】，必須將此筆記錄刪除後，新增一筆記錄。 

 
刪除資料畫面 
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系統會出現一訊息視窗，確認是否要刪除此筆資料，確定請選擇”是(Y)”，放棄請選擇”否(N)”。 

 
確認刪除提示訊息 
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使用者許可權建立作業 ＊必須執行 

請單擊使用者許可權建立作業按鈕。 

 

使用者管理系統流程圖 

在流覽模式中，切換至資料流覽分頁，顯示所有使用者代號及使用者名稱。 
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在流覽模式中，切換至詳細欄位分頁，顯示登入代號、名稱及使用者有許可權執行的程式。 

如果是系統管理員【Administrator】，可以如圖勾選超級使用者，獲得執行所有程式的權限。 

 

如果不是系統管理員，可以針對每個人員及程式設定其所能執行的功能，包括：增加、查詢、修

改、刪除、確認、取消及列印。按下新增按鈕，新增所能執行的程式。 
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在下圖的畫面中，先選擇所要執行的程式類別後，再點選所要執行的程式。 

 
使用者可以在選取欄位中個別挑選所要執行的程式。 
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使用者也可以按下全部按鈕將所有程式全部選取或全部取消選取。 

 
部份選取程式 

 

全部取消選取程式 
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全部選取程式 
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使用者許可權明細表 

請單擊使用者許可權明細表按鈕。 

 

可以將使用者的程式執行許可權表列印成表單。 
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使用者密碼變更作業 

請單擊使用者密碼變更作業按鈕。 

 

密碼變更作業的流程： 

1. 首先必須先輸入舊密碼。 

2. 輸入新密碼。 

3. 再次輸入新密碼，輸入之密碼必須與步驟 2 的密碼相同。 

4. 最後再按確定按鈕完成密碼變更，或按取消按鈕放棄密碼變更作業。 

 

1

2

3
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使用者操作記錄流覽作業 

請單擊使用者操作記錄流覽作業按鈕。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

選擇設定報表列印日期 
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步驟1~2：選擇起始查詢日期。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

步驟3~4：選擇結束查詢日期。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

2

3

4
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步驟5：選擇列印出全部使用者在2004/6/1至2004/6/30的操作記錄。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
步驟6：選擇列印出單一使用者(使用者代號0001)在2004/6/1至2004/6/30的操作記錄。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

步驟7：選擇列印出全部使用者在2004/6/1至2004/6/30的操作記錄。。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 

7

6 
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基本資料管理 

 

基本資料管理操作流程圖 

一般操作畫面工具列介紹： 
   搜尋        刪除        取消        前一筆      最末筆       列印    

 
新增        修改        確定           第一筆     下一筆        更新        離開 

 
報表預覽畫面工具列介紹： 

縮放至100% 縮放至頁寬  前一頁  跳至最後一頁  儲存報表檔     關閉 
 
 
 

 
縮放至全頁   跳至第一頁   下一頁    載入報表檔   列印報表 

顯示 

操作提示： 
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1.當使用者按下      鍵，系統會變成編輯模式，使用者可以修改資料，再按下      鍵一次，

則系統會轉變為流覽模式。 

2.在編輯模式下，按下      鍵或      鍵會將系統模式轉變為流覽模式。 

3.在編輯模式下，使用者如果要修改大量的資料，可以利用鍵盤上的PageUp及PageDown移動

資料記錄，及利用Enter鍵來確認修改的資料，不需頻繁的切換      及     。 
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部門資料建立作業 ＊必須執行 

首先，請單擊部門資料建立作業按鈕。 

 

基本資料管理操作流程圖 

在流覽模式中，切換至資料流覽分頁，顯示已經建立的部門代號、部門名稱及說明。 
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在流覽模式中，切換至詳細欄位分頁，顯示部門代號、部門名稱及說明。 

 

如果要新增一個部門，請按下列各步驟操作： 

按下新增按鈕，分別輸入部門代號、部門名稱與說明。 

 

 

1 

2 

3 

4
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5
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職稱資料建立作業 

首先，請單擊職稱資料建立作業按鈕。 

 

基本資料管理操作流程圖 

在流覽模式中，切換至資料流覽分頁，顯示已經建立的職稱代號、職稱名稱及說明。 
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在流覽模式中，切換至詳細欄位分頁，顯示職稱代號、職稱名稱及說明。 
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職類資料建立作業 

首先，請單擊職類資料建立作業按鈕。 

 
基本資料管理操作流程圖 

在流覽模式中，切換至資料流覽分頁，顯示已經建立的職類代號、職類名稱及說明。 
在流覽模式中，切換至詳細欄位分頁，顯示職類代號、職類名稱及說明。 
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職類與職稱的建立，系方便公司進行人員職務上的分類，基本範例如下： 

職類範例： 

職類代號 職類名稱 說明 

Type_1 專業經理人 負責代理業務之進銷存貨管理、原廠之聯繫及業務推展 

Type_2 工程師 負責研發及維修工作之技術支援 

Type_3 專員 負責業務及其它相關部門工作之支持 

職務範例： 

職務代號 職務名稱 說明 

Job_1 董事長  

Job_2 總經理  

Job_3 副總經理  

Job_4 經理  

Job_5 軟體工程師  

Job_6 業務工程師  

職類、職務配對範例： 

職類代號 職類名稱 職務代號 職務名稱 

Type_1 專業經理人 Job_1 董事長 

Type_1 專業經理人 Job_2 總經理 

Type_1 專業經理人 Job_3 副總經理 

Type_1 專業經理人 Job_4 經理 

Type_2 工程師 Job_5 軟體工程師 

Type_2 工程師 Job_6 業務工程師 

 

 

如上範例，可以針對每個職務的工

作內容與執行業務情況加以描述。 
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人員資料建立作業 ＊必須執行 

首先，請單擊人員資料建立作業按鈕 

 
基本資料管理操作流程圖 

在流覽模式中，切換至資料流覽分頁，顯示已經建立的人員資料。 

 
在流覽模式中，切換至詳細欄位分頁，以整頁-單筆的方式顯示員工資料。 
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如果E_mail欄位為非空白欄位，使用者可以直接在E_mail欄位上，單擊滑鼠左鍵，開啟電子郵

件程式。 
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匯入匯出作業 
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人員資料明細表 

請單擊人員資料明細表按鈕列印人員資料明細表。 

 
基本資料管理操作流程圖 
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常用資料管理 

 
常用資料管理操作流程圖 

一般操作畫面工具列介紹： 

 
      編輯         確認       第一筆       下一筆       更新    

 
 

 

刪除        取消        前一筆      最末筆        離開            

                                                  

操作提示： 

1.當使用者按下      鍵，系統會變成編輯模式，使用者可以修改資料，再按下      鍵一次，

則系統會轉變為流覽模式。 

2.在編輯模式下，按下      鍵或      鍵會將系統模式轉變為流覽模式。 

3.在編輯模式下，使用者如果要修改大量的資料，可以利用鍵盤上的PageUp及PageDown移動

資料記錄，及利用Enter鍵來確認修改的資料，不需頻繁的切換      及     。 
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行事曆建立作業 

首先，請單擊行事曆建立作業按鈕。 

 
常用資料管理操作流程圖 

在流覽模式中，切換至資料流覽分頁，顯示所有的假日設定。 
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在流覽模式中，切換至詳細欄位分頁，顯示月份、日期與假日名稱。 

 

新增一假日設定： 

步驟1：請直接在相對應的月上單擊滑鼠左鍵。 

步驟2：請直接在要定義的日期上雙擊滑鼠左鍵。 

 

1

2
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步驟3：至左邊視窗中輸入假日的名稱。 

步驟4：按下確認按鈕存檔。 

 

 

 

3 

4 
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常用片語建立作業 

請單擊常用片語建立作業按鈕。 

 
常用資料管理操作流程圖 

將常用片語建立檔案，供其他程式使用。 
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系統參數管理 

 

系統參數管理流程圖 

一般操作畫面工具列介紹： 
                              修改         取消 

 
 
 
 

確認        離開 

操作提示： 

1.當使用者按下      鍵，系統會變成編輯模式，使用者可以修改資料，再按下      鍵一次，

則系統會轉變為流覽模式。 

2.在編輯模式下，按下      鍵或      鍵會將系統模式轉變為流覽模式。 

3.在編輯模式下，使用者如果要修改大量的資料，可以利用鍵盤上的PageUp及PageDown移動

資料記錄，及利用Enter鍵來確認修改的資料，不需頻繁的切換      及     。 
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管理精簡作業選單 

首先，請單擊管理精簡作業選單按鈕，開啟選單畫面。 

 

系統參數管理流程圖 

在流覽模式的畫面中，可以看到目前列為精簡作業的程式列表。如果要增加或修改其中的程式選

項，可以按下修改的按鈕。 
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系統模式更改為編輯，使用者可以在程式專案上按兩下：選擇用於精簡選單或不用於精簡選單。 

 
選擇完畢之後，請按確定按鈕，將設定的精簡作業選單儲存。 
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如果要將系統模式由修改模式改為流覽模式，請按修改按鈕。 
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基本資料管理已經

不在精簡作業別中 
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管理我的最愛 

首先，請單擊管理精簡作業選單按鈕，開啟選單畫面。 

 

系統參數管理流程圖 

在流覽模式可以看到可用作業列表及我的最愛作業列表。 

 

按下修改按鈕，將系統模式改為編輯模式。 
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然後使用者可以選擇將可用作業列表中的程式加入至我的最愛作業列表。 

 

利用中間的工具列新增、刪除或全部刪除我的最愛程式列表。 
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請按確定按鈕，將設定的精簡作業選單儲存。 

 

如果要改為流覽模式，請按修改按鈕。 
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系統參數設定作業 

首先，請單擊系統參數設定作業按鈕，開啟作業畫面。 

 

系統參數管理流程圖 

 
系統參數設定範例 
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設定畫面字型作業 

 

系統參數管理流程圖 

 

步驟1：選擇字型。 

步驟2：選擇字型樣式。 

步驟3：選擇字型大小。 

步驟4：選擇字型效果與色彩。 

步驟5：選擇字集。 

步驟6：選擇完畢後所呈現的範例。

 

1 2 3

4 

5

6
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畫面文字編輯作業 

 

系統參數管理流程圖 

 

1

2

3 4 
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5

6 

7 
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管理維護作業 

 
管理維護作業流程圖 

 
報表預覽畫面工具列介紹： 

 
縮放至100% 縮放至頁寬  前一頁  跳至最後一頁  儲存報表檔     關閉 

 
 
 

 
縮放至全頁   跳至第一頁   下一頁    載入報表檔   列印報表 

顯示 

 
                              修改        取消 

 
 
 
 

確認          離開 
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系統資料清除作業 

請單擊系統資料清除作業按鈕。 

 
管理維護作業流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作步驟： 

1.在資料表清單中，為目前所有系統所使用的資料表格。 

2.按下      鈕，將系統狀態由流覽模式變為編輯模式。 

3.利用中間的工具列，選擇所要刪除的資料表，或是直接在資料表清單中單擊資料表亦可。 

4.選擇刪除日期。 

5.開始刪除所選資料表中的資料表資料。 

1 2

3 
4

5
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注意：如果使用者固定需要刪除某些資料表，可按      記錄所選資料表的選項。 
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資料庫備份回存作業 

請單擊資料庫備份回存作業按鈕。 

 
管理維護作業流程圖 

 
資料庫備份/回存視窗 

畫面中所顯示的是目前系統中所使用的資料表，使用者可以視需求及重要性，勾選特定或全

部資料表備份，系統會將資料表備份為XML檔存放在硬式磁片中，檔案的完整路徑名稱如備

份檔案名稱中所顯示的路徑。 
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操作步驟： 

1.按下      按鈕，將系統切換成編輯模式。 

2.選擇想要備份或回存的資料表。 

1 

2
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3.按下      按鈕，將步驟2所選擇的資料表記錄至資料庫。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

4.按下備份按鈕，系統會顯示一確認視窗，詢問使用者是否確定將系統中的資料備份成XML

檔。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.選擇回存按鈕，系統會顯示一確認視窗，詢問使用者是否確定將將備份的XML資料回存至

3 

4
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資料庫中。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
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門禁刷卡管理系統 

 

門禁刷卡管理系統 

一般操作畫面工具列介紹： 

 
      編輯         確認       第一筆       下一筆       更新    

 
 

 

刪除        取消        前一筆      最末筆        離開        

                                                       

操作提示： 

1.當使用者按下      鍵，系統會變成編輯模式，使用者可以修改資料，再按下      鍵一

次，則系統會轉變為流覽模式。 

2.在編輯模式下，按下      鍵或      鍵會將系統模式轉變為流覽模式。 

3.在編輯模式下，使用者如果要修改大量的資料，可以利用鍵盤上的PageUp及PageDown

移動資料記錄，及利用Enter鍵來確認修改的資料，不需頻繁的切換      及     。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



差勤管理系統 班次管理說明 

 

© 2004 by SYRIS Technology Corp.                                                   
128

門禁刷卡管理【SYW95A】 

 
門禁刷卡管理流程圖 

門禁刷卡管理系統【SYW95A】包含： 

1.資料庫參數設定作業【SYW95A】 

  設定資料庫的位置並測試聯機。 

2.裝置匯入設定作業【SYW95A】 

  設定打卡資料匯入之裝置。 

3.基本資料匯入作業【SYW95A】 

  可匯入卡片資料、員工資料及部門資料，每類資料均提供編號重複時是否覆蓋之設定。 

4.刷卡資料讀取作業【SYW95A】 

  匯入特定日期或特定月份之刷卡資料。 

5.補登刷卡作業 
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  將已領卡而忘記刷卡的人員，其刷卡記錄補登至資料庫。 

6.刷卡資料流覽作業【SYW95A】 

可設定日期區間、進出時間過濾等時間條件進行流覽，細部設定可以按照卡號、工號【人

員編號】、姓名、部門及打卡鐘進行流覽。 
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資料庫參數設定作業【SYW95A】 

 
門禁刷卡管理流程圖 
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資料庫參數設定作業畫面 

此作業主要是設定資料庫的路徑，確保系統的資料來源能正確無誤，資料庫是採用Microsof

t Access。 

1.選擇資料庫檔案路徑： 

可選擇在輸入方塊【紅色方框區】中輸入檔案路徑。 

或是單擊     開啟對話方塊【如次頁上圖】設定檔案路徑，選擇完畢後直接按下          。 

 

1 2 
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2.測試資料庫聯機： 

輸入資料庫密碼後，按下                   測試系統與資料庫的聯機狀況。 

 

如果資料庫聯機正常，會出現【資料庫聯機完成】的訊息【如次頁上圖】。 

如果資料庫聯機異常，會出現【資料庫聯機錯誤】的訊息【如次頁下圖】。 
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資料庫連線正常 

 

資料庫聯機錯誤 

3.如果資料庫聯機正確無誤，按下提示訊息方塊中的          後【如次頁上圖】，畫面中會

出現一              的按鈕，單擊               將資料庫的路徑與設定的資料存入資料

庫【如次頁下圖】。 
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裝置匯入設定作業【SYW95A】 

 
門禁刷卡管理流程圖 
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裝置匯入設定作業介面圖 

 
系統變更為編輯狀態 

1 

選取單筆裝置 

刪除單筆裝置 

刪除全部裝置 

選取全部裝置 



差勤管理系統 班次管理說明 

 

© 2004 by SYRIS Technology Corp.                                                   
137

使用畫面中間選擇裝置的按鈕，移動所要選取的裝置或閘區後，按下      儲存設定。 

 

完成存檔後，系統轉換為流覽模式。 

 

2 
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基本資料匯入作業【SYW95A】 

 
門禁刷卡管理流程圖 
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基本資料匯入作業介面圖 

1. 卡片資料：匯入卡片資料【把舊卡片資料檔案匯入到目前的系統】。 

2. 卡片編號重複時覆蓋：可以選擇卡片編號重複時，是否要覆蓋重複的編號。 

3. 員工數據：匯入員工資料【把舊員工資料檔案匯入到目前的系統】 

4. 員工工號重複時覆蓋：可以選擇員工工號重複時，是否要覆蓋重複的工號。 

5. 部門資料：匯入部門資料【把舊部門資料檔案匯入到目前的系統】 

6. 部門編號重複時覆蓋：可以選擇部門編號重複時，是否要覆蓋重複的編號。 

7.           ：開始匯入所設定要匯入的資料。 

1 
2

3 4

5 6

7
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刷卡資料讀取作業【SYW95A】 

   
刷卡門禁管理流程圖 
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刷卡資料讀取作業視窗介面圖 

 

選擇起始日期 

 

選擇結束日期 

1

2
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按下                    開始讀取刷卡資料。 

 

刷卡資料讀取處理畫面：畫面中顯示處理進度外，狀態列亦會顯示【已轉入筆數 / 總筆數】。 

 

可直接選取月份按鈕，直接將起始與結束之日期設定。 
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讀取完成：狀態列會顯示【轉入完成】的訊息。 
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補登刷卡作業【SYW95A】 
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刷卡記錄補登作業 – 資料流覽 

 

刷卡記錄補登作業 – 詳細資料 

特別注意：在輸入補登時間的時候，請輸入完整的時間格式【小時】：【分鐘】：【秒鐘】，例如：

早上八點十分，請輸入08：10：00。 
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使用者可以按需求查詢補登刷卡資料，並列印報表，如下圖。 

 

刷卡記錄補登作業 – 補登刷卡報表 
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刷卡資料流覽作業【SYW95A】 

 
刷卡門禁管理流程圖 
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刷卡資料流覽作業視窗 

步驟1~2：選擇起始日期與結束日期 

 
 

 

 

1 

2
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步驟3：如果要過濾進出時間，可以先勾選                 後設定所要過濾的時間區段。 

 

步驟4：設定細部查詢條件 

可以設定【1】依卡號【2】依工號【3】依員工姓名【4】依部門【5】依打卡鐘等多項條件

進行刷卡資料流覽過濾。 

 
 

可 由 此 選 擇 是 否 要 限 制 進 出 時 間 顯

示，勾選後可由下方調整時、分。 
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細部查詢條件設定： 

1.全部查詢：選擇            ，再按下                ，可顯示所有人員資料。 

 

2.依卡號：選擇          後，在右邊輸入卡號後，再按下                。 

 

3.依工號：選擇           後，在右邊輸入工號或是按下    後，在人員視窗【次頁】中選

擇要查詢的人員後，再按下                 可依輸入工號顯示查詢資料。 
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4.依員工姓名：選擇              後，在右邊輸入姓名或是按下    後，在人員視窗中選

擇要查詢的人員後，再按下                 可依輸入員工姓名顯示查詢資料。 
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5.依部門：選擇          後，在右邊下拉視窗中，單擊滑鼠左鍵選擇所要查詢的部門後，

按                 可依選擇的部門顯示查詢資料。 

 

6.依打卡鐘：選擇            後，在右邊下拉視窗中，單擊滑鼠左鍵選擇所要查詢的打卡

鐘後，按                 可依選擇的打卡鐘顯示查詢資料。 
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門禁刷卡管理【SYBASE】 

 

門禁刷卡管理流程圖 

門禁刷卡管理系統【SYBASE】包含： 

1.資料庫參數設定作業【SYBASE】 

  設定資料庫的位置並測試聯機。 

2.裝置匯入設定作業【SYBASE】 

  設定打卡資料匯入之裝置。 

3.基本資料匯入作業【SYBASE】 

  可匯入卡片資料、員工資料及部門資料，每類資料均提供編號重複時是否覆蓋之設定。 

4.刷卡資料讀取作業【SYBASE】 

  匯入特定日期或特定月份之刷卡資料。 

5.補登刷卡作業 

  將已領卡而忘記刷卡的人員，其刷卡記錄補登至資料庫。 
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6.刷卡資料流覽作業【SYBASE】 

可設定日期區間、進出時間過濾等時間條件進行流覽，細部設定可以按照卡號、工號【人

員編號】、姓名、部門及打卡鐘進行流覽。 
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資料庫參數設定作業【SYBASE】 

 

門禁刷卡管理流程圖 
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資料庫參數設定作業畫面 

此作業主要是設定資料庫的路徑，確保系統的資料來源能正確無誤，資料庫是採用Microsof

t Access。 

1.選擇資料庫檔案路徑： 

可選擇在輸入方塊【紅色方框區】中輸入檔案路徑。 

或是單擊     開啟對話方塊【如次頁上圖】設定檔案路徑，選擇完畢後直接按下          。 

 

1 2 
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2.測試資料庫聯機： 

輸入資料庫密碼後，按下                   測試系統與資料庫的聯機狀況。 

 

如果資料庫聯機正常，會出現【資料庫聯機完成】的訊息【如次頁上圖】。 

如果資料庫聯機異常，會出現【資料庫聯機錯誤】的訊息【如次頁下圖】。 
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資料庫聯機正常 

 

資料庫聯機錯誤 

3.如果資料庫聯機正確無誤，按下提示訊息方塊中的          後【如次頁上圖】，畫面中會

出現一              的按鈕，單擊               將資料庫的路徑與設定的資料存入資料

庫【如次頁下圖】。 
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` 
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裝置匯入設定作業【SYBASE】 

 

門禁刷卡管理流程圖 
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裝置匯入設定作業介面圖 

 

系統變更為編輯狀態 

1 

選取單筆裝置 

刪除單筆裝置 

刪除全部裝置 

選取全部裝置 
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使用畫面中間選擇裝置的按鈕，移動所要選取的裝置後，按下      儲存設定。 

 

完成存檔後，系統轉換為流覽模式。 

 

2 
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基本資料匯入作業【SYBASE】 

 

門禁刷卡管理流程圖 
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基本資料匯入作業介面圖 

1. 卡片資料：匯入卡片資料【把舊卡片資料檔案匯入到目前的系統】。 

2. 卡片編號重複時覆蓋：可以選擇卡片編號重複時，是否要覆蓋重複的編號。 

3. 員工數據：匯入員工資料【把舊員工資料檔案匯入到目前的系統】 

4. 員工工號重複時覆蓋：可以選擇員工工號重複時，是否要覆蓋重複的工號。 

5. 部門資料：匯入部門資料【把舊部門資料檔案匯入到目前的系統】 

6. 部門編號重複時覆蓋：可以選擇部門編號重複時，是否要覆蓋重複的編號。 

7.           ：開始匯入所設定要匯入的資料。 

 

 

 

 

 

 
 

1 
2

3 4

5 6

7
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刷卡資料讀取作業【SYBASE】 

   

刷卡門禁管理流程圖 

 



差勤管理系統 班次管理說明 

 

© 2004 by SYRIS Technology Corp.                                                   
166

 

刷卡資料讀取作業視窗介面圖 

 

選擇起始日期 

 
選擇結束日期 

1

2
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按下                    開始讀取刷卡資料。 

 

刷卡資料讀取處理畫面：畫面中顯示處理進度外，狀態列亦會顯示【已轉入筆數 / 總筆數】。 

 

可直接選取月份按鈕，直接將起始與結束之日期設定。 
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讀取完成：狀態列會顯示【轉入完成】的訊息。 
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補登刷卡作業【SYBASE】 
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刷卡記錄補登作業 – 資料流覽 

 

刷卡記錄補登作業 – 詳細資料 

特別注意：在輸入補登時間的時候，請輸入完整的時間格式【小時】：【分鐘】：【秒鐘】，例如：

早上八點十分，請輸入08：10：00。 
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使用者可以按需求查詢補登刷卡資料，並列印報表，如下圖。 

 
刷卡記錄補登作業 – 補登刷卡報表 
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刷卡資料流覽作業【SYBASE】 

 

刷卡門禁管理流程圖 
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刷卡資料流覽作業視窗 

步驟1~2：選擇起始日期與結束日期 

 
 

 

 

1 

2
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步驟3：如果要過濾進出時間，可以先勾選                 後設定所要過濾的時間區段。 

 
步驟4：設定細部查詢條件 

可以設定【1】依卡號【2】依工號【3】依員工姓名【4】依部門【5】依打卡鐘等多項條件

進行刷卡資料流覽過濾。 

 
 

可由此選擇是否要限制進出時間顯示，勾選後

可由下方調整時、分。 
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細部查詢條件設定： 

1.全部查詢：選擇            ，再按下                ，可顯示所有人員資料。 

 

2.依卡號：選擇          後，在右邊輸入卡號後，再按下                。 

 

3.依工號：選擇           後，在右邊輸入工號或是按下    後，在人員視窗【次頁】中選

擇要查詢的人員後，再按下                 可依輸入工號顯示查詢資料。 
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4.依員工姓名：選擇              後，在右邊輸入姓名或是按下    後，在人員視窗中選

擇要查詢的人員後，再按下                 可依輸入員工姓名顯示查詢資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 



差勤管理系統 班次管理說明 

 

© 2004 by SYRIS Technology Corp.                                                   
177

5.依部門：選擇          後，在右邊下拉視窗中，單擊滑鼠左鍵選擇所要查詢的部門後，

按                 可依選擇的部門顯示查詢資料。 

 

6.依打卡鐘：選擇            後，在右邊下拉視窗中，單擊滑鼠左鍵選擇所要查詢的打卡

鐘後，按                 可依選擇的打卡鐘顯示查詢資料。 
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差勤管理系統操作說明 

 
差勤管理系統流程圖 

一般操作畫面工具列介紹： 

   搜尋        刪除        取消        前一筆      最末筆       列印    

 
新增        修改       確定        第一筆      下一筆       更新        離開 

 

報表預覽畫面工具列介紹： 

縮放至100% 縮放至頁寬  前一頁  跳至最後一頁  儲存報表檔     關閉 
 
 
 

 
縮放至全頁   跳至第一頁   下一頁    載入報表檔   列印報表 

顯示 
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操作提示： 

1.當使用者按下      鍵，系統會變成編輯模式，使用者可以修改資料，再按下      鍵一

次，則系統會轉變為流覽模式。 

2.在編輯模式下，按下      鍵或      鍵會將系統模式轉變為流覽模式。 

3.在編輯模式下，使用者如果要修改大量的資料，可以利用鍵盤上的PageUp及PageDown

移動資料記錄，及利用Enter鍵來確認修改的資料，不需頻繁的切換      及     。 
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差勤參數管理 

 

差勤參數管理操作流程圖 
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考勤規則設定作業 ＊必須執行 

 

差勤參數管理操作流程圖 

考勤參數中提供個人化的考勤設定，包括設定每月標準工時、特休時數、加班規則等專案。 

 
考勤規則設定作業視窗 

標準工時系提供一考勤結果的參考，於考勤分析後會與排班工時、實際工時一併對照顯示。 

特休設定可以記錄特休時數【以小時為單位計算】；請假單建立的時候，系統會主動偵測請特

【補】休的時數是否大於剩餘特【補】休時數與未核准特【補】休假單時數的總合，如果大

於則會顯示剩餘特【補】休時數不足的訊息，而當假單核准後會自動扣除特【補】休時數。

加班單建立時如設定加班折換補休時，當加班單核准後，系統亦會將折算的補休時數加入。 
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提供一個人考勤規則複製的操作實例： 

將0001-廖學賢的考勤規則複製給研發部、管理部、A0008-洪倫傑、A0009-林文鴻、A0

013-林淑昭、A0015-唐采伶及A0016-李姿瑾等部門及人員。 

 

考勤規則設定作業視窗 

 

按下複製按鈕，開啟考勤規則複製視窗。

要
複
製
的
部
門
及
人
員
清
單
，
如

果
要
移
除
，
直
接
在
人
員
或
部
門

名
稱
上
按
兩
下
滑
鼠
左
鍵
即
可
。

按
兩
下
滑
鼠
左
鍵
或
利
用
中
間
的
四

個
按
鈕
，
將
要
複
製
的
部
門
及
人
員
移

到
右
邊
的
視
框
中
。 

1 

2

3 

4 

5

以基準工號的考勤規則為複製標準。

選擇複製基準人員工號。 
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假別設定作業 

 

差勤參數管理操作流程圖 

請假別設定： 
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正常差勤設定： 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

加班別設定： 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

假別設定明細報表： 
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因為假別設定共分為三種類別，所以在列印時可以選擇全部列印或單就某一類型假別設定進

行列印。 

例如：使用者要單獨列印正常差勤設定中的假別設定，可以按下列各圖示進行操作。 

 
按下所選類別後選擇列印 

 

選擇列印項目 

如果選擇否，則系統會只列印正常差勤設定中的假別，如次頁上圖。 

如果選擇是，則會將系統中所有的假別設定列印，如次頁下圖。 

1

2

3
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部份假別設定明細表 

 

全部假別設定明細表 
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特別注意： 

1.系統內預設的假別均與差勤分析統計有關，所以無法刪除或修改其假別編號。 

2.使用者可依使用需求調整變換顯示的圖片。 

系統預設圖示： 

 【SH】：特休 

 【FP】：忘記打卡 

 【XL】：事假 

 【SL】：病假 

 【BX】：補休 

 【LW】：工時不足 

 【XX】：缺勤 

 【NC】：沒打卡 

 【LA】：遲到 

 【EA】：早退 

 【VV】：正常出勤 

 【QQ】：異常 

 【JJ】：假日加班 

 【PJ】：一般加班 

 【GJ】：公休加班
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班別管理 

 
班別管理操作流程圖 
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班次設定作業 ＊必須執行 

 

班別管理操作流程圖 

 
班次管理系統畫面 

每個班次都具備其個別的編號、名稱與區段【共六個區段，每個區段均可設定開始及結束時

間、開始及結束是否需要刷卡】。 

例：上圖的設定為中班【班次編號02】，共設定兩個時間區段：區段1及區段2，分別設定其

開始時間與結束時間，兩個時間區段的起始與結束都必須刷卡。 
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執行步驟： 

設定班次編號及班次名稱。  

特別注意：班次編號建議使用00~99的數位，亦可使用文字符號【NS、Adv…等】。 

設定區段的開始時間、結束時間、是否需要刷卡。 

開啟進階設定視窗，進行班次進階設定。 

進階設定包含加班規則、請假規則、彈性班次規則、圖控式有效刷卡時間調整、班次適用部

2 

1 

3

 

4 
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門設定等。 

 

圖控式有效時間調整 

 

班次適用部門設定 

5 

6

可以圖控設定遲到與早退的時間，或利用輸入的方式設定。 

直接利用滑鼠點選適用部門。 
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排班設定作業 ＊必須執行 

 

班別管理操作流程圖 

 
排班管理主畫面 

可選擇班次及部門適用班次的明細列表 
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周規則排班介紹 

注意：執行排班設定前，請確定已經將基本資料中之部門資料、人員資料與班次設定進階設

定中之班次適用部門均已建立完畢，才能正確執行排班的作業。 

 
 
 
 
 
 
 

1.清除此日班表 

2.清除此日班表【所列員工】 

3.清除此月班表 

4.清除此月班表【所列員工】 

5.依周規則排班 

6.依周規則排班【所列員工】 

7.班表複製 

8.第一筆 

9.前一筆 

10.下一筆 

11.最末筆 

12.列印

 

T

1 

2 

3 

4 

5 

6

7 9 11 

8 10 12

假日是否排班 

每月是否沿用此周規則排班 

1
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刪除T單人 T單日周規則排班 

 
 

 
 

 
操作步驟： 

1. 直接在所要刪除的班次上點選。 

2. 按下清除此日班表按鈕。 

3. 選擇確定清除此日排班設定。 

注意：亦可以按空白鍵【Space】清除排班設定。 

1 

2 

3



差勤管理系統 班次管理說明 

 

© 2004 by SYRIS Technology Corp.                                                   
195

刪除所選人員單日周規則排班 

 

 

 

 

操作步驟： 

1. 直接在所要刪除的班次上任意點選一個排班【例：星期一上任何一個員工的排班】。 

2. 按下清除此日班表【所列員工】按鈕。 

3. 選擇確定清除所列員工的排班設定。 

1 

2 

3 
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所列員工的意思為在部門列表中，假如使用者選擇研發部，所列員工就僅包含0020、0027、

0028、0038、0039及0041等六位人員。 
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刪除單人週規則週排班 

 

 

 
操作步驟： 

1. 直接在所要刪除排班的員工所在列任意點選一個排班【例：工號 0001 橫列上任一排班】。 

2. 按下清除此周班表按鈕。 

3. 選擇確定清除此員工的周排班設定。 

1 

2 

3 
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刪除所選人員周規則周排班 

 

 

 
 

 
操作步驟： 

1. 選擇所要刪除的部門【此例選擇全部部門-即全部人員】。 

2. 直接按下清除此周班表【所列員工】按鈕。 

3. 按下確定清除周排班設定。 

2 

1 

3 
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單人按其週規則排班 

 

 

 

操作步驟： 

1. 選擇所要排班的人員。 

2. 直接按下依據周規則排班按鈕。 

3. 切換至月排班分頁，確定按周排班設定排班完成。 

 

2 

3 

1 
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所選人員按其周規則排班 

 
 

 

操作步驟： 

1. 選擇所要排班的部門【此例選擇全部部門-即全部人員】。 

2. 直接按下依據周規則排班【所列員工】按鈕。 

切換至月排班分頁，確定所列員工按周排班設定排班完成。 

如果在周規則設定為不需排班【即該欄位為空白】，則在進行月排班時，每週該日的排班便為

空白，例如：工號0004在周規則設定時，設定星期二與星期五不需排班，所以月排班的畫面

中，紅框所標示的部份便無排班的設定。所以如果員工采排休或彈性休假時，僅需要在周規

則中設定其休假的當日為不需排班，則進行月排班時該月每週該名員工即會自動排定休假。 

注意： 

1. 在周規則設定時，鎖定此規則的設定僅使用於自動分析排班設定，至於手動排班【如上述

操作步驟】則不論是否鎖定此規則，都會按其周規則產生班表。 

2. 在周規則設定時，假日排班的設定是參考系統中所定義的假日，當使用者勾選假日排班

時，則在班表中就按其周規則設定進行排班，反之如果設定假日不排班，則即使周規則中

1 

2

3 
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定義該日有排班，系統會自動判斷將該日排班清除。 

週規則複製 

 
 

 

 
 
 

1

要
複
製
的
部
門
及
人
員
清
單
，
如

果
要
移
除
，
直
接
在
人
員
或
部
門

名
稱
上
按
兩
下
滑
鼠
左
鍵
即
可
。

按
兩
下
滑
鼠
左
鍵
或
利
用
中
間
的

四
個
按
鈕
，
將
要
複
製
的
部
門
及

人
員
移
到
右
邊
的
視
框
中
。 
3 4

5

以基準工號的考勤規則為複製標準。 2 



差勤管理系統 班次管理說明 

 

© 2004 by SYRIS Technology Corp.                                                   
202

列印週規則排班表 

 
 

 

個人考勤規則明細表 
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月排班班表介紹 

建立整月班表完成後，如果要進行月份排班的複製與刪除作業，請切換到月排班分頁。 

 

 
 
 
 
 
 

1.清除此日班表 

2.清除此日班表【所列員工】 

3.清除此月班表 

4.清除此月班表【所列員工】 

5.依周規則排班 

6.依周規則排班【所列員工】 

7.第一筆 

8.前一筆 

9.下一筆 

10.最末筆 

11.班表複製 

12.列印

2 4 

1 3 5 

6

7

8

9

10

11 

12
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月排班工具列介紹 

 

月排班表工具列 

如果按下任一月份按鈕，系統僅會新增本月份排班人員的資料，並不會新增人員的排班，如

下圖訊息視窗所示。如果在工號處輸入人員工號，則系統會找出人員在該年、該月份其月排

班資料。 

 

如果要新增排班，則必須按下     或     進行排班。     為單人整月排班，     為所選

人員整月排班。 

假設要新增2005年3月份所列人員的月排班，而且所列人員的月排班必須按照周排班規則。

【所列人員的周排班規則均已建立，且均選擇按周規則進行排班】 

其執行步驟如下： 

步驟一： 

 

1 
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步驟二： 

 

步驟三： 

 

2 



差勤管理系統 差勤資料分析 
 

© 2004 by SYRIS Technology Corp. 206

清除單人單日月排班 

 

 

 

操作步驟： 

1. 選擇所要清除的排班【此例選擇工號 0006 當月 2 日排班】。 

2. 直接按下清除單日月排班表按鈕。 

3. 選擇確定清除單日月排班表。 

2 

1 

3 
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清除所列人員單日月排班 

 

 

 

操作步驟： 

1. 選擇任一工號當月某日所要清除的排班【此例選擇工號 0006 當月 2 日排班】。 

2. 直接按下清除此日班表【所列員工】按鈕。 

3. 按下確定清除此日班表【所列員工】。 

1 

2 

3 
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清除單人整月月排班 

 
 

 

 

 
操作步驟： 

1. 選擇特定工號當月某日排班【此例選擇工號 0001 當月 1 日排班】。 

2. 直接按下清除此月班表按鈕。 

3. 選擇確定清除單位原工此月班表。 

1 

2 

3 
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清除所列人員整月月排班 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

操作步驟： 

1. 選擇所要清除月排班的部門【此例選擇全部部門-即全部人員】。 

2. 直接按下清除此月班表【所列人員】按鈕。 

3. 選擇確定執行清除所列人員月排班。 

1 

3 

2
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月排班表複製 

 
 

 

要
複
製
的
部
門
及
人
員
清
單
，
如

果
要
移
除
，
直
接
在
人
員
或
部
門

名
稱
上
按
兩
下
滑
鼠
左
鍵
即
可
。

按
兩
下
滑
鼠
左
鍵
或
利
用
中
間
的
四

個
按
鈕
，
將
要
複
製
的
部
門
及
人
員
移

到
右
邊
的
視
框
中
。 

3 
4

5

以基準工號的考勤規則為複製標準。 
2 

1
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列印月排班表 

 
 

 

月份排班明細表 
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排班流覽作業 

 

班別管理操作流程圖 

 

排班流覽選擇設定視窗 
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全部部門的排班列印： 

 

排班明細表列印選擇視窗 

 

1 

2 

3
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選擇特定部門的排班列印： 

 

排班明細表列印選擇視窗 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

2 

3

4 

1 
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加班管理 

 
加班管理操作流程圖 
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加班單建立作業 

 
加班管理操作流程圖 

 
加班單數據流覽畫面 – 流覽模式 
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加班單詳細欄位畫面 – 流覽模式 

按下工具列上     按鈕後，系統模式由流覽模式轉為新增模式，新增加班單的操作流程如下

所示： 

步驟1：按下人員視窗，啟動人員視窗選單(如次頁)。 

 

 
 

1
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步驟2：直接在加班人員的工號上雙擊滑鼠左鍵。 

步驟3：或是在加班人員的工號上單擊滑鼠左鍵選取後，再按下     。 

 
人員視窗選單 

步驟4：選擇日期。 

 

2

3

4
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步驟5：選擇加班類別。 

 

步驟6：輸入加班時數計算單位、比率、加班時間、是否折換補休及折換率。 

 

特別注意： 

1.個人的考勤規則中，“加班折換補休"的設定如果有勾選，在加班單輸入時，系統會自動選

取折換補休選項。 

2.加班時間系統預設為下班後1小時。 

3.加班時間如果在正常排班時間內，系統則不允許使用者建立加班單。 

步驟7：直接在加班原因欄位中輸入加班原因。 

步驟8：或是在常用片語列表中雙擊滑鼠左鍵，將加班原因新增至加班原因欄位內。 

5

6 
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步驟9：按下      將加班單存檔。 

 

複製加班單： 

在同時段或同部門的人員，一起加班的頻率非常高，為方便建立加班單，可以按下列步驟進

行加班單的建立： 

7 

8

9 
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步驟1：選擇加班單複製的基準加班單。 

 

步驟2：按下      。 

  

按下複製按鈕，開啟加班單複製視窗。 

1

2 
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步驟3：選擇所要複製部門。 

步驟4：選擇所要複製的人員。 

 

步驟5：複製加班單。 

 

基準加班單 

雙擊所選部門

加入右邊選單

雙擊所選人員 

加入右邊選單 

 

3 

5

4 
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新增加班原因片語 

步驟1：輸入要新增的片語，如：成品檢驗。 

步驟2：按下                ，新增片語。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

刪除加班片語 

步驟1：是先選擇要刪除的片語後 

步驟2：按下                即可刪除。 

 

 

 

 

 

1 

2 

1

2
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加班單簽核作業 

 

 

加班單要透過簽核確認【直接在確認的欄位處單擊滑鼠左鍵】後，才會將補休時數加入個人

的補休記錄中。 
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【特別注意】： 

加班人員的考勤規則設定中，必須設定加班折換補休，加班總時數所換算的補休時數才會累

加，如果未設定，即使加班單中設定加班折換補休，但是系統還是會根據人員考勤規則進行

計算檢核。 
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加班單明細表 

 
加班管理操作流程圖 

 
加班單明細流覽 - 條件選擇畫面 

1 

2 

3
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加班統計明細表 

 
加班管理操作流程圖 

 
加班單統計明細- 條件選擇畫面 

1 

2 

3
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請假管理 

 

請假管理操作流程圖 
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請假單建立作業 

 

請假管理操作流程圖 

 

請假管理系統 – 欄位流覽分頁 
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請假管理系統 – 詳細欄位分頁 

 

請假管理系統 – 詳細欄位分頁(新增模式) 

當日的班表

當日的刷卡資料 

請假原因的片語檔 

2

1 
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步驟1：按下     按鈕新增一請假單。 

步驟2：按下    開啟選取員工視窗，如下圖。 

步驟3：單擊滑鼠左鍵選取新增請假單的員工。 

步驟4：選擇完畢後，按下     進行確認。  

 

步驟5：選擇請假日期。 

 

3

4

5 



差勤管理系統 差勤資料分析 
 

© 2004 by SYRIS Technology Corp. 234

 

步驟6：選擇請假類別。 

 

步驟7：填入請假單位；即以多少分鐘為最短請假時段，如果請假單位為30分鐘，如果請假2

5分鐘即以30分鐘計算，請假45分鐘即以60分鐘計算。 

步驟8：填入請假比率；如果是1，即實際請假60分鐘假單上就記錄60分鐘；如果是2，即實

際請假60分鐘假單上就記錄120分鐘。 

步驟9：填入請假時間，預設為該日排班時間。 

步驟10：選擇請假原因或至輸入方塊中輸入。 

複製請假單： 

在同時段或同部門的人員，一起請假的狀況如果發生，為方便建立請假單，亦可以按下     

 複製請假單，操作步驟與加班單複製的流程相同。 

6 

7 8 

9 

10 
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步驟11：按下      將假單存檔。 

 

 

11 
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請假單簽核作業 

 

請假管理操作流程圖 

 

請假單要透過簽核確認【直接在確認的欄位處單擊滑鼠左鍵】後，才會將補【特】休假單的
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時數與個人的補【特】休時數計算後更新至資料庫。 

如果使用者利用自動請假新增補【特】假單後，管理者在進行審核時，系統會計算該工號剩

餘的補【特】時數，如果時數不足，系統除了會顯示提示訊息外，也將取消該張假單的審核

確認。 

 

 

 

1 

2

3 



差勤管理系統 差勤資料分析 
 

© 2004 by SYRIS Technology Corp. 238

請假單流覽作業 

 

請假管理操作流程圖 

 

請假單流覽設定畫面 

1 

2 

3
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請假明細表 
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請假單統計作業 

 

請假管理操作流程圖 

 

請假單統計流覽設定畫面 

 

 

1 

2 

3
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請假統計表 
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差勤資料管理 

 
差勤資料管理操作流程圖 
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考勤分析處理作業 

 

差勤資料管理操作流程圖 

選擇分析部門： 

 

1 
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選擇開始日期： 

 

選擇結束日期： 

 

1

2

1

2

2
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亦可直接點選月份按鈕進行整月分析，系統將自動修改起始為開始日期月份的第一天、結束

時間為開始日期月份的最後一天；考勤分析完成後會出現考勤資料流覽視窗，顯示分析結果。 

 

考勤分析處理作業 

 

分析結果 – 考勤資料流覽 

2

1 
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特別注意： 

1.系統內預設的假別均與差勤分析統計有關，所以無法刪除或修改其假別編號。 

2.使用者可依需求或辨認方便等考慮，變更顯示圖示。 

系統預設圖示： 

 (SH)：特休 

 (FP)：忘記打卡 

 (XL)：事假 

 (SL)：病假 

 (BX)：補休 

 (LW)：工時不足 

 (XX)：缺勤 

 (NC)：沒打卡 

 (LA)：遲到 

 (EA)：早退 

 (VV)：正常出勤 

 (QQ)：異常 

 (JJ)：假日加班 

 (PJ)：一般加班 

 (GJ)：公休加班
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點選差勤分析結果中，統計表格內所顯示的任一圖示，系統即會顯示該日的刷卡及相關出勤

資料。 

 

 
排班狀況流覽 
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考勤統計流覽作業 

 

差勤資料管理操作流程圖 
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在考勤統計明細處理作業中，共顯示下列數種差勤資料： 

1. 缺勤【Absent】 

2. 無刷卡無請假記錄【No Card】 

3. 遲到【Late】、早退【Early】 

4. 一般加班【Normal OT】 

5. 假日加班【Holiday OT】 

6. 無刷卡有請假記錄【Forgot】 

7. 公休加班【Public OT】 

8. 事假【Personal Reason】 

9. 正常休假【Normal Holiday】 

10. 病假【Sick】 

11. 補休【Patch】 
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切換至詳細欄位分頁，系統則會顯示個人的出勤狀況。 

 

無論是按下”開始考勤統計分析” 【上圖右邊紅框處】或是月份【上圖左邊紅框處】中的任何

一個按鈕，都會執行統計分析，唯一不同的地方則是”開始考勤統計分析”會依據所設定的開

始時間與結束時間進行分析，但是月份按鈕則是會直接分析該月份的考勤統計分析，並且會

更改開始時間及結束時間。 
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【特別注意】： 

此統計欄位設定與假別設定中的欄位相同，所以如果在此處設定不列入統計欄位時，如果有

設定加班或請假相關的類別不執行統計時，在加班統計流覽或請假統計流覽時將無法進行計

算，必須將其在假別設定中，是否顯示在統計表上的選項核選，才能進行計算。 
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切換至資料匯出分頁，使用者可以依使用資料庫種類之不同，指定分析結果匯出的格式後進

行資料匯出。 
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差勤資料瀏覽作業 
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差勤資料流覽作業 – 考勤流覽視窗 

 

差勤資料流覽作業 – 排班流覽視窗 
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更換瀏覽差勤資料日期 

 

更換瀏覽差勤資料部門 
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部門別顯示考勤分析結果 

 

輸入欲查詢的工號 

在工號的輸入方塊中輸入所要查詢的工號後，按下Enter鍵，系統即會顯示該工號的差勤分

析結果【如次頁上圖】；使用者亦可依需求切換至排班流覽頁面，流覽該人員的排班。 

如果要流覽詳細的班次資料、進出記錄、請假單數據與加班單數據，使用者就必須在考勤流

覽頁面，在欲流覽的日期上雙擊滑鼠左鍵，開啟日考勤分析結果視窗；該視窗中有許多便捷

的操作功能，詳述如後。 
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日考勤分析視窗操作說明 

更換班次操作說明 

選擇日期：2004/12/10、工號：0018 康雅婷分析結果資料仿真，仿真前其分析結果為缺

勤。 

 

雙擊該處，開啟日考勤分析結果視窗。 
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請按下               【步驟1】後，選擇是否要修改班次設定【步驟2】。 

 

 

1 

2
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點選班次設定後【步驟3】，再按下步驟1 

的按鈕               【步驟4】。 

變更後的班次時間會同步更新顯示。 

 

 

3

4 
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補登刷卡資料 

單擊               【步驟1】，接著選擇是否要補登刷卡記錄【步驟2】。 

 

 

1 

2
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如果該員工沒有領用卡片，系統會顯示不允許補登刷卡資料的訊息視窗，新增按鈕亦會失效。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

如果有領用卡片的資料，系統便允許使用者補登刷卡資料。請新增一筆刷卡記錄【步驟3】，

輸入時間【步驟4】，選擇進出狀態類別【步驟5】，最後再選擇裝置【步驟6】。 

 

3 
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操作提示：如果單日要補登多筆刷卡資料，可以重複執行【步驟3】至【步驟7】。 

 

4

6

5

7 
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管理人員也可以依需求，列印當日該員所補登的刷卡資料。 

 

列印報表 

 

單人單日補登刷卡記錄報表 
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請假單增修作業 

單擊               【步驟1】，接著選擇是否要增修請假記錄【步驟2】。 

 

 

1 

2
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依據【步驟3】至【步驟9】完成請假單補登的操作。 

注意：因為增修請假的功能僅限於增修當日該人員的請假資料，所以無法選擇人員及日期。 

【步驟3】：新增請假單。 

 

【步驟4】：選擇請假類別。 

 

【步驟5】：輸入請假時間單位。 

【步驟6】：輸入時間計算比例。 

【步驟7】：輸入請假時間。 

3 

4
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注意：非排班時間不需請假；總請假時間由系統計算產生。 

【步驟8】：輸入或選擇請假事由。 

【步驟9】：確認儲存請假單。 

 

5 6

7 

8

9 
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加班單增修作業 

單擊               【步驟1】，接著選擇是否要增修加班記錄【步驟2】。 

 

 

1 

2
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依據【步驟3】至【步驟10】完成加班單補登的操作。 

注意：因為增修請假的功能僅限於增修當日該人員的請假資料，所以無法選擇人員及日期。 

【步驟3】：新增加班單。 

 

【步驟4】：選擇加班類別。 

 

【步驟5】：輸入加班時間單位與加班時間計算比例。 

【步驟6】：輸入加班時間。 

【步驟7】：選擇是否折換補休。 

3 

4

5 

6 

7 

8

9 
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【步驟8】：輸入或選擇加班事由。 

【步驟9】：確認儲存加班單。 

電子郵件通知 

可以直接按下                 發送差勤通知。 
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特別注意：只要使用者執行變更班次、補登刷卡、請假增修或加班增修任何一項作業，系統

會將分析結果變更顯示的圖示   ，建議使用者重新進行差勤系統分析。 

 

 

更改分析資料後，會出現系統記

錄變更的圖示，建議使用者重新

進行差勤系統分析。 
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缺勤資料流覽作業 

 
差勤資料管理操作流程圖 
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                  搜尋      前一筆    最末筆        列印 

 

                      第一筆      下一筆      更新        離開 

 
缺勤瀏覽明細畫面 

 
缺勤流覽明細表 
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工時統計流覽作業 

 
差勤資料管理操作流程圖 
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工時統計畫面 

工時統計可按特定年份、起始月份、結束月份及部門等不同條件設定進行統計，統計的專案

包括標準工時、排班時間及實際工時。 

 

年度別工時統計報表 

1 

2 

3 
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特定區間工時統計報表 

特別注意： 

1.實際或排班工時計算時會扣除班次間的間隔時間【休息時間】；如果采彈性班次時，實際工

時亦會扣除班次間的間隔時間【休息時間】。 

2.年度工時統計或特定區間工時統計的結果，使用者均能將其匯出成EXCEL檔案，惟匯出之

工時單位為分鐘，並非小時。使用者可用EXCEL的計算功能將其轉換成小時。 

 
選擇匯出工時統計資料 
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工時統計匯出Excel檔 

工時單位為分鐘，並非小時。
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日考勤流覽作業 

 
差勤資料管理操作流程圖 

 

1 

2 

3
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報表表頭部份共可顯示六個時段開始與結束的出勤結果。 

 

報表表底的部份則顯示全部的差勤類別，供對照使用。 
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月考勤流覽作業 

 
差勤資料管理操作流程圖 

 

1 

2 

3
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報表除了顯示整月份人員的出勤結果外，報表表底的部份則顯示全部的差勤類別，供對照使

用。 
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年度特/補休統計流覽作業 

 

差勤資料管理操作流程圖 
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【步驟1】：選擇統計年度、月份。 

【步驟2】：選擇部門。 

【步驟3】：查詢。 

 

1 

2 

3
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主管審核作業 

 
差勤資料管理操作流程圖 
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主管審核表主要提供主管下列資訊，供審核使用： 

1 

2 

3 

4 

5 
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【1】 部門代號、部門名稱、人員工號、人員姓名、到職日。 

【2】 每月實際工時與排班工時。 

【3】 每月加班統計。 

【4】 每月依假別顯示請假狀況。 

【5】 特定時間區段。 
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