臺南市立學校教育單位雲端差勤管理系統
1. 預計自110年4月1日起本市全部學校採線上請假方式，不再使用紙本請假。
2. 正式網址: https://tainan.cloudhr.tw/TN_SCHOOL/login.aspx
(1) 帳號:Open ID帳號
(2) 密碼:Open ID密碼
(3) 請連至校網公告區連結
3. 提供同仁測試期間:即日起至110年3月28日止，因該系統為日後正式請假使用，故請務必於測試後自行將測試資料刪除，請一定要在110年3月28日前將測試資料刪除完畢(請看第12頁流程)，110年3月29日以後請勿再進行測試，以免影響資料之正確性。另如在本(3)月份欲申請110年4月1日之後的差假(非測試的假單喔)，請直接於線上差勤系統申請(這筆4月份以後實際要申請的假單，就不要刪除掉喔)。
4. 請假是否有課務，系統預設為「否」，如有課務，請記得要點選「是」。請假事由填寫「已交紙本調代課單予教學組」，併同將紙本調代課單送交教學組。
5. 導師與其他人員之請假須注意：
(1)導師:
 學校派代之各類假別:請先詢問學務處代導人選，基於禮貌，請先告知代理人代理事宜，並於假單送出後記得告知代理人至差勤系統點選同意，這樣假單才會進入下一個流程，才能完成請假手續。
 非派代假別:請先自行找好代理人，並於請假單送出時記得告知代理人至差勤系統點選同意，這樣假單才會進入下一個流程，才能完成請假手續。
(2)其他人員(導師以外): 請依職務代理順序自行找好代理人，並於請假單送出時記得告知代理人至差勤系統點選同意，這樣假單才會進入下一個流程，才能完成請假手續。





~簡易操作流程~
1. 輸入帳號及密碼(Open ID帳號及密碼) 登入

[image: ]





點這邊喔




2. 首頁->出現功能畫面
[image: ]請先校對個人資料---------差勤系統/人事基本設定/個人資訊
    
※請先校對人員類別及年制別及休假天數，如有錯誤請聯絡人事室
      人員類別: 公務人員/教師兼行政人員/導師/專任教師……等
      年制別:  教師-學年制    公務人員-曆年制
      本年休假: 請兼行政教師及公務人員校對
其餘項目(如薪俸.專業加給.職務加給.俸點.加班時薪…等)請先忽略
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3. [bookmark: _GoBack][image: ]設定職務代理人(操作畫面如下)

[image: ]4.個人詞庫設定(可設定常用之請假詞彙)






[image: ][image: ]5.差假申請單操作說明
※請假是否有課務，系統預設為「否」，如有課務，請記得要點選「是」。請假事由填寫「已交紙本調代課單予教學組」，併同將紙本調代課單送交教學組。
[image: ][image: ]6.銷假申請單操作流程


[image: ][image: ]7.代理業務移轉(如果有當別人的代理人，又還想請假的話，就要把假單移轉給其他人)


8.查詢自己的差勤情形(含出勤、差假紀錄…等)
[image: ]


[image: ]


9.測試後自行將資料刪除之操作流程(只要該筆假單人事室還沒登錄前，都可自行取消申請)
步驟：差勤系統首頁(要回差勤系統首頁請按左上角的兩個小金人)按「送審文件」

[image: ]



點這邊喔





再按「檢視」


[image: ]點這邊喔






再按「取消申請」





點這邊喔

[image: ]


這樣即可將請假資料刪除囉












10.差旅費申請(系統填寫後，列印紙本核章核銷)
當公差假單流程簽核完畢及出差結束後，可申請出旅費用，透過此功能進行出差旅費的申請，操作說明如下：
1. 勾選要申請出差費的項目，按下「進行申請」
[image: ]
2. 依序填寫資料後，按下「確定」
[image: ]
3. 資料確認畫面
[image: ]
按下「回申請頁」，繼續申請差旅費。
4. 當申請完成後，再由申請人按下「出差旅費報告表」列印即可。

11.備註
(1)請假四大原則：
同一天同一時間點不能有兩張假單。
當我要請假的那天，如果我已經是別人的職務代理人，我就不能請假，若我必須要請假的話則要做代理業務移轉。(例如:A請假，B為他的職務代理人，又B也要請假，這時侯由B去做代理業務移轉)
當我要請假的那天，我所設定的職務代理人已經請假，我就不能再選他當職務代理人。
請假不足一小時，系統會自動進位一小時。
(2)銷假單原則：
  銷假單是您的假單流程跑完後使用的功能。
  銷假流程只差沒有跑職代的流程而已。
  出差補休、加班補休、出國申請單都需整張單去銷假。
(3)不可銷假的差勤單：
  若出差單已請出差費用或者出差補休，則不能銷出差單。
  若加班單已請加班費用或者加班補休，則不能銷加班單。
(4)職務代理人原則：
  一張假單最多的職代為5人。(例如:連續請假5日，可以分成1-5人擔任職務代理人)
  當您是假日出差的話是可免職代，所以在職代那個欄位請留預設欄位『請選擇』。
  代理人同日代理無上限。(例如:A可以同一日代理BCDEFG….人)
(5)不論在哪裡(在家也可以)，只要有電腦(有手機)且可以上網，皆可線上申請。另人事室備有電腦供同仁請假使用。
(6)爾後如有其他差勤系統請假問題，請逕洽人事室。
15
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