桃園市各級公立學校及幼兒園共用性差勤系統（WebCHR雲端差勤管理系統）簡要說明 
          
· 109年7月試辦 (線上及紙本同時併行)，109學年度(109年8月1日)起正式實施
· 差勤系統網址：https://tycg.cloudhr.tw/TY_SCHOOL/login.aspx 
(本校網頁/公務連結/ WebCHR雲端差勤管理系統)
    一般使用者操作手冊：登入系統網址，右上方「教育訓練」項下下載
  一般使用者教育訓練影片：https://youtu.be/HHfAcOkHvDU 
· 系統登入【手冊p.3(1)差勤系統介面說明】
帳號：身分證字號、(預設)密碼：Aa123456（每6個月須變更密碼）
請先設定職務代理人【手冊p.4(2.1)職務代理設定】
線上申請後，請電話或口頭通知職務代理人，並確認簽核流程是否確實完成核定
線上申請公差、請假，未涉及課務排代及代導，但仍請務必正確填寫有無課務
如有課務或兼導師職務，請事先告知教務處或學務處
· 簽到退
[bookmark: _GoBack]公務人員，登入系統首頁(或點選系統左方「差勤電子表單系統」)，依出勤時間點選「上班簽到」與「下班簽退」功能鍵
教師兼行政人員、專任教師、導師及教練，僅加班時，需依實際加班時間簽到退
★系統綁定本校網路IP位址（即須連結校內網路登入系統，方可進行簽到退）
· 差假申請 【手冊p.7-15(3)差假申請】
點選「差勤系統」→「差假申請單」辦理各項差假
所有同仁均須依程序點選職務代理人，包括專任教師
代理他人期間欲請假，須先完成代理業務移轉後，才能請假
請假不足1小時，系統會自動進位1小時
     夜間出公差、假日公差或公派研習，請依公文輸入「實際執行職務時數(可補休時數)」，並請上傳相關公文或簽陳為附件(補休時請依實際情形選「出差補休」或「公假補休」)
    ★請假前應辦妥請假程序；但有緊急事故，系統規定需在3日內補送假單，逾期則需另行上簽經學校同意才能准假補登系統
    ★線上申請公差，經核定完成流程並出差回來後，如需請領差旅費，請逕自線上系統列印『出差旅費報告表』，循現行國內出差旅費報告單之紙本流程方式辦理
★申請一般差假，未綁定本校網路IP位址，可在家登入系統請假
· 加班申請 【手冊p.10(3.4)加班申請單】
       除重大災害或緊急事故，加班人員應先填寫「加班申請單」，註明具體加班事由送校長或單位主管審核，並按實際加班時間線上簽到退(如前述『簽到退』，校外加班可採紙本簽到退)
加班時數為「加班指派單時數」與「實際簽到退時數」兩者取其小
同一時段加班時數不得重複使用
       ★平日加班：早上加班者請於上午加班時點上班簽到；下班後延續加班者，可只於加班結束後點下班簽退；非延續加班者，請依實際加班時間點選「上班簽到」與「下班簽退」
★假日加班：應於加班開始及結束後，分別點選「上班簽到」與「下班簽退」
★加班補休或加班費之請領請務必注意不能重複使用
       ★有加班補休未休完者，請於109年6月底前，填寫差假(公文或簽陳有核給補休時數者)、加班及已補休資料並檢據逕送人事室，俾彙送廠商匯入資料後得據以辦理補休
· 基本勤惰查詢【手冊p.22-24(6)基本勤惰查詢】
點選「差勤系統」→「基本勤惰查詢」
· 流程資料操作【手冊p.25-28(7)流程資料操作說明】
點選「流程系統」→「流程簽核」進行設定
