◎個人刷卡異常申覆操作方式(僅選4項說明)畫面
(一)處理個人事務：
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(二)忘記刷卡：
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(三)加班：
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(四)請假：
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◎單位行政代理同仁刷卡異常申覆操作方式畫面
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◎主管簽核刷卡異常申覆操作方式畫面

(一)主管簽核畫面-主管同意功能：
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(二)主管簽核畫面─主管退回功能：
系統自動帶入「請申請人修正申覆理由後再審」至簽核意見欄位。
主管亦可再修正簽核意見。
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1.個人申覆系統。





2.選擇申覆原因：「處理個人事務」。





3.確實填寫工作實際開始/結束時間：


※例如1600為下班時間，1720才刷卡下班，若為處理個人事務延遲刷卡，工作結束的正確時間請輸入16:00~16:59之間。





1.單位申覆系統，可查詢全單位異常狀況，並可代理同仁申覆。





2.選擇申覆原因。





3.確實填寫工作實際開始/結束時間。請參考前面個人申覆舉例說明。





1.檢視刷卡時間。





2.檢視出勤狀況。





3.查驗：


  刷卡時間、出勤狀況、申覆原因，三者須符合。


※例如1600為下班時間，1720才刷卡下班，若為處理個人事務延遲刷卡，工作結束的正確時間須為16:00~16:59之間。


，三者才相符合。


若符合，則選「同意」後送出。





1.查驗：


刷卡時間、出勤狀況、申覆原因，三者不符合。


※例如1600為下班時間，1720才刷卡下班，申覆原因為「處理個人事務」，工作實際結束時間仍為17:20未修改，則選「退回」後送出；或與當事人當面溝通確認無誤後，修改工作實際結束時間為16:00後，選「同意」送出。


※例如0700為上班時間，0500就過早刷卡上班，申覆原因為「加班」，但出勤狀態卻查無加班資料，則選「退回」後送出。


※例如0700為上班時間，0500就過早刷卡上班，申覆原因為「加班」，若出勤狀態確實有0500-0700加班資料，則選「同意」後送出。





附件





3.確實填寫工作實際開始/結束時間：


※例如1600為下班時間，若忘記刷卡，工作結束的正確時間請輸入16:00~16:59之間。





2.選擇申覆原因：「忘記刷卡」。





1.個人申覆系統。





1.個人申覆系統。





3.確實填寫工作實際開始/結束時間：


※例如1600為下班時間，1720才刷卡下班，若因為加班至1700，請先至加班系統申請加班後，再回來這裡選擇「加班」，工作結束的正確時間請輸入17:00。





2.選擇申覆原因：「加班」。





3.確實填寫工作實際開始/結束時間：


※原本上班時間為0800-1600，若請假0800-1100，則工作開始時間請輸入10:01~11:00之間。


※若請假1500-1600，則工作結束時間請輸入15:00~15:59之間。


※若是請一整天的假，則不會有刷卡時間。





2.選擇申覆原因：「請假」。





1.個人申覆系統。








