
線上差勤系統簡易操作
嘉義縣中埔鄉中埔國民小學人事室
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線上差勤系統請由中埔國小全球資訊網登入



線上差勤系統請由社口國小全球資訊網登入



輸入帳號密碼

帳號為中埔 jpps00XX     預設密碼為Bb123456
社口 shkps00XX



登入請先變更密碼



新增職務代理人(沒設定就無法請假)



如何完成一張假單
Q假單寫完後要做什麼?
A:通知職務代理人點假單，通知教學組長處理課務。



請加班補休或導護補休

11/1起導護補休
放在值班補休(廠
商建議的處理方
式)活動或加班補休

都放在加班補休

1

2
3

4
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若無法看到加班
時數，瀏覽器請
允許彈跳視窗



常用表單:公差單(請差旅費)



常用表單:公出單(可免職代但最多2小時)



如何申請加班補休時數



想要撤回假單(校長核准前或填寫錯誤)



想要撤回假單(校長核准後)



代理人代理期間的請假先辦理代理移轉
1.選取請假期間的職務代理

2.選取代理移轉的職務代理人

3.請代理人同意移轉



如何簽核差假單

教師假單簽核流程:請假人->代理
人->教學組長(有課務)->主任->校
長

1.選簽核假單捷徑(黃色)
2.可單筆簽核或批次簽核

1 2

※批次簽核



如何申請差旅費

為計算差旅費，請填起
迄地點，例如中埔/社口

至縣政府至嘉義市

有檢附單據，請
填寫單據張數



如何申請差旅費



印出差旅費申請資料

1

2



修正差旅費申請



查詢請假明細
請各位登入線上
差勤系統，檢視
假卡及校對事、
病、休、喪、婚
假紀綠與個人差
勤紀錄是否相符
(公務人員及臨時
人員查詢起日
109.1.1；教師查
詢起日109.8.1)
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