完整影片 (片長1小時11分)　https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU


基本操作

系統登入：影片第0秒開始
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=0

忘記密碼：影片第1分04秒開始
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=64

功能導覽：影片第2分20秒開始
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=140


前置作業

訊息公告 (跳窗解除封鎖)：影片第12分32秒開始
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=752

職務代理人名單設定：影片第15分21秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=921

密碼變更：影片第20分56秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=1256


簽到退打卡(無需加班簽到退之教師可略過)

簽到退：影片第10分46秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=646

忘刷證明單申請：影片第1時1分45秒開始　https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=3705

忘刷紀錄查詢：影片第1時10分31秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=4231

請假

請假 (可幫他人請假，限職務代理人)：影片第21分36秒開始
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=1296

附件後補方法：影片第32分35秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=1955

假單流程說明 (例：請假人＞職務代理人＞主任決行＞人事登錄)：
影片第34分08秒開始
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=2048

請假四大原則：影片第41分05秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=2465

取消送審中之請假單：影片第29分32秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=1772

假單已核定後之銷假：影片第1時02分08秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=3728

銷假原則：影片第1時02分40秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=3760

出國請假單：影片第58分17秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=3497

赴大陸地區請示表 (僅屬請示表格，須經同意後才能申請出國請假單)：
影片第59分44秒開始
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=3586

個人差假紀錄查詢：影片第1時09分42秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=4182

單位主管批次決行：影片第37分32秒開始
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=2372



出差及公出

出差單：影片第46分57秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=2817

差旅費申請：影片第1時04分01秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=3841

公出單：影片第50分40秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=3040

個人差假紀錄查詢：影片第1時09分42秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=4182





職務代理

職務代理人名單設定：影片第15分21秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=921

代理他人之假單 (擔任他人之職務代理人)：影片第35分45秒開始　 https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=2145

職務代理原則：影片第17分47秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=1067

代理業務移轉
(擔任他人之職務代理人期間如臨時想請假，需先將原假單代理移轉給他人)：
影片第41分58秒開始
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=2518

代理紀錄查詢：影片第1時09分00秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=4140

[bookmark: _GoBack]加班

加班申請：影片第51分24秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=3084

加班三大原則：影片第53分26秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=3206

申請加班費：影片第1時08分25秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=4105

加班紀錄查詢：影片第1時10分08秒開始https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=4208

