
 

 

 

 

 

 

 

113 年嘉義市政府及所屬機關學校 

差勤管理系統擴充功能 

操作手冊(一般使用者) 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
  



第 1 頁 

(一) 個人補休訊息主動通知 

功能路徑：差勤系統首頁 

系統每月 1日定期通知使用者次月補休到期提醒，並寄至個人信箱。 

 

1. 使用者可於個人訊息查看補休到期情形。 

 
 

2. 使用者檢視補休到期提示畫面。 

 
 

3. 提供查詢各項通知訊息(包含歷史通知)。基本設定/信件管理/個人信件 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



第 2 頁 

(二) 同仁補休到期通知統計表，提供單位主管及關懷員瞭解 

功能路徑：差勤系統首頁 

同仁之次月補休到期仍未補休統計表，系統每月 1日定期通知服務單位主管及關懷員。 

1. 單位主管及關懷員可於個人訊息查看同仁補休屆期情形，並適時提醒同仁預為安排

補休。 

 
 

2. 單位主管及關懷員可檢視所屬同仁補休將屆期情形。 

 
 



第 3 頁 

(三) 生日祝福 

功能路徑：差勤系統首頁 

生日當天進入差勤系統時，於系統首頁顯示生日祝福訊息，並可點選連結生日賀卡圖

檔，給予同仁生日祝福。 

 

1. 登入差勤系統首頁，會出現生日祝福訊息文字。 

 
 

 

 

 

2. 點選賀卡連結，顯示生日祝福賀卡。 

 
  



第 4 頁 

(四) EAP關懷 

功能路徑：差勤系統 / 差假申請單 / 請假單 

使用者申請請假單時，依照所選擇的假別，顯示相關訊息並可連結至 EAP網頁，提供

同仁關懷與協助。 

★若您需要幫助、想自我療癒或想找專家聊聊，您可以點此連結： 

 

1. 申請病假、喪假、陪產檢及陪產假，可連結至 EAP網頁。  

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 



第 5 頁 

2. 連結至 EAP網頁，提供相關服務資源。 

 
 


