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雲端差勤管理系統 (IE、Chrome 皆可) 

 

請搭配教學影片 https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU 或 操作手冊.pdf (約 3.8M) 

系統網址 1. https://tycg.cloudhr.tw/TY_SCHOOL/login.aspx 

 

2. 學校首頁 > (往下拉，左下第一項) 公務連結 > WebCHR 雲端差勤管理系統 

 

帳號：身分證字號 (英文字母大寫) 

初次登入密碼：Aa123456 (登入後須變更密碼) 

 

變更密碼：6 個月更換一次，8 位字元以上，含英文大小寫、數字或符號(4 項條件滿足其中 3 項) 

 

下 

拉 

至 

中 

段 

https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU
https://tycg.cloudhr.tw/TY_SCHOOL/user.pdf
https://tycg.cloudhr.tw/TY_SCHOOL/login.aspx
https://tycg.cloudhr.tw/TY_SCHOOL/login.aspx
http://www.tcjh.tyc.edu.tw/nss/p/index
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公共電腦如不想留下帳號紀錄(身分證字號)時 

  IE 的場合：登入後畫面下面出現提示時點選不儲存此網站的密碼 

 

 

  

 Chrome 的場合：登出回到首頁，帳號欄點兩下後對著自己的帳號按 Shift+Delete 即刪除紀錄 

 

 

帳號欄點 2 下跑出紀錄後，滑鼠移至此處，鍵盤按下 Shift + Delete 

不儲存此網站的密碼 
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登入後需先作 3 件事情：(1、2、3) 

1. 如跳窗遭封鎖時需解除封鎖 
 

 IE 的場合：畫面下面出現快顯封鎖提示時點選 此網站選項 > 永遠允許 

 

 

 

 

Chrome 的場合：網址欄出現封鎖提示時，點選提醒封鎖圖示並選一律允許彈出式視窗 

 

 

 

 

 

此網站的選項 
永遠允許 

IE 封鎖此網站的快顯 

1 

2 一律允許 
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2. 填寫正確 Email 信箱 

 登入時如忘記密碼，點選忘記密碼後系統將寄新密碼至信箱， 

 故信箱須能正常收信，初次登入即須檢查信箱是否正確，如否請修改。 

 

 

 密碼變更 

 

1

0 差勤系統 

差勤系統 

人事基本設定 個人資訊 

電子郵件 

人事基本設定 
個人密碼 
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3. 建置職務代理人名單 
   按請假規則規定，上班時間請假需找職務代理人，故須先建置職代名單才能順利請假。 

 

 1. 從各處室內名單中點選老師或職員姓名以加入職代名單並確定後完成名單建置。 

 2. 職代名單請盡可能多選幾名備選。 

 (涉及代理業務移轉問題，避免職務代理人於代理他人假單期間臨時想請假卻無法請假)  

 

差勤系統 

人事基本設定 

職務代理設定 

點開單位後選取人員 

選取人員 
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4. 請假單常見問題 
 

 

 

一、常見請假類別疑問： 

 

 出國、赴陸港澳地區(含轉機)：請逕洽人事室。 

 

 公假：1. 須加入地點。 

    2. 須上傳附件。 

      3. 如為假日公假且公文規定可補休時，請填可補休時數。 

 

 休假：現已取消刷國旅卡須請半日休假之限制。 

 

 事假：如為安胎事由須上傳證明附件。 

 

 病假：如為 2 日以上病假或安胎事由，須上傳證明附件。 

 

 家庭照顧假、婚假、產前假、陪產假：須上傳證明附件。 

差勤系統 

差假申請單 

請假單 
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 喪假：1. 請輸入亡者身分。 

      2. 請輸入死亡日期。 

      3. 須上傳證明附件。 

 

 加班補休：1. 須有加班紀錄才能補休。 

       2. 點選加班紀錄出現跳窗後選取加班時數，可複選。 

 

 

 

 娩假：請輸入小朋友出生日期並上傳相關附件。 

 

 延長病假：1. 須上傳附件。 

       2. 仍須寫書面報告書。 

 

二、起訖時間： 

     1. 填畢後請點計算天數 

     2. 未滿 1 小時以 1 小時計 (例如請病假 8:30-11:00，系統判定為 3 小時) 

 

 

 

三、請假事由：須填寫，可建立個人詞庫。 

 

請點選加班紀錄 

計算天數 

點選要使用的時數 



P. 8 

 

四、請假期間是否有課務：如有課務請務必提早告知教務處 (本系統不涉課務排代事項)。 

 

五、附件上傳： 

  1. 手邊已有檔案請選如附檔後直接上傳。 

  2. 無附檔者請洽承辦人(兼行政組長)或人事室，急迫者可選證件後送先送出假單， 

     日後再補上傳資料。 

  

 
 

六、職務代理人： 

 1. 職務代理人名單須事先建置完成方可選取。 

 2. 依請假規則規定，上班時間請假必須覓妥至少一名職務代理人(假日無須找代理人)。 

 3. 送出假單後務必通知職務代理人，請其登入系統並同意假單。 

 4. 職務代理人於代理他人假單期間原則不得請假。如職務代理人於代理期間臨時請假須申

    請代理業務移轉，原假單須待其他未請假之職代同意後才可請假。 

  p.s. 1：基於禮貌請先行聯絡對方並徵詢是否願意代理假單。 

  p.s. 2：此功能流程複雜且涉多人，請盡量避免於代理他人假單期間臨時請假。 

 

 職代相關問題請見 Youtube 教學影片(超連結如下)、操作手冊或洽人事室。 

 

 - 職務代理人名單設定：https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=921 

 

 - 代理他人假單(擔任職務代理人)：https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=2145 

 

 - 職務代理原則：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，需先將原假單之代理移轉給他人) 

       https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=2518 

 

https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=921
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=2145
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=1067
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=2518
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5. 出差單注意事項 

 

 

 1. 須填交通工具、地點、事由並上傳附件(公文或簽陳)。 

 2. 起訖時間：如本次出差可補休(須有公文並經校內簽奉核可)，請點可補休時數 ○＋ 後 

     依公文及簽陳內容鍵入可補休時數。 

     建置完後點計算天數。 

 

 

 3. 代理人資料：同請假單 (參閱 P. 8) 

 

 

 

 

 

差勤系統 

差假申請單 

出差單 

○＋ 

計算天數 
2 

依公文或簽陳內容填入可補休的時數 
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6. 差旅費申請 
  出差完畢後回校申請差旅費： 

 

 

  各欄位請覈實填寫，檢查無誤後確定送出。  

 

 
  各項檢查無誤後點選印表機圖示 

 

 

差勤系統 

各項費用申請 

出差旅費申請 選日期，查詢 

勾選欲申請項目 
進行申請 

點擊印表機圖示 

填寫完畢後按確定送出 
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  列印出紙本後跑核章流程 

 

 

  送出資料欲修改或刪除 (已核定後就無法再修改刪除)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

差勤系統 

各項費用申請 

出差旅費申請 

差旅費修改 
修改、刪除 
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7. 上下班簽到退、加班簽到退 
 

 

   系統首頁登入後點選上(下)班簽到(退)後，務必點擊左上方小黃人圖示以寫入資料庫 

 

 

 

  1. 上班時間後簽到即遲到，下班時間前簽退即早退。 

  2. 簽到退功能須以連接學校網域(學校 IP)之裝置進行打卡，其他網路連線無法打卡。 

  3. 時間依本系統(國家標準時間 UTC+8)為準，請勿以學校鐘聲或其他時間為準。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

簽到、簽退 

重新整理寫入資料 
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8. 加班 (加班申請單)  
  加班須事先申請加班申請單並經核准才可加班。 

 

  1. 加班種類： 

    一般加班：除校外加班情形外，校內加班須登入系統打卡簽到(退)。 

    專案加班：支領加班費超過 20 小時且經函報教育局同意者。 

  2. 加班起迄時間： 

    單日(單次)加班：申請特定單日加班。 

     多日同時段加班：不同日固定時段申請加班。 

 

   

 

   

例：一次申請多天上班日之下午加班申請單  

 

(加班及可補休之時數以實際系統打卡簽到(退)時

間為準，詳見下頁) 

差勤系統 
差假申請單 

加班申請單 

加班起迄時間 > 多日同時段加班 

選日期、時段 

計算天數 
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9. 加班簽到退打卡 
 

 須事前提出加班申請單並經核准，如校外教學或假日因公赴他處加班等情形，得採紙本簽到

 簿；至於校內加班則在加班當日於系統首頁打卡簽到退。 

 

 加班簽到退打卡方式： 

 

  1.  下班時間後接續加班：打下班簽退卡(打 1 卡)即可。 

 

   例：下午 4 點至 5 點加班 → 下午 5 點後打卡。 

    下午 4 點至 6 點加班 → 下午 6 點後打卡。 

 

   例外打 2 卡：下午 5 點至 6 點加班，4 點至 5 點之間不在校內 

    → 未接續上班時間之加班，須於 5 點前打上班簽到卡，6 點後打下班簽退卡。 

     (公務人員：4 點打下班簽退，5 點打加班簽到，6 點打加班簽退) 

 

  2.  上班時間前加班接續上班：打上班簽到卡 (打 1 卡) 即可。 

 

   例：上午 7 點至 8 點加班 → 上午 7 點前打卡 

 

 注意事項： 

 1. 加班須事前完成加班申請單並經核准後，該次加班才可算加班時數。 

 

 2. 加班未滿 1 小時不計入加班時數，且須配合加班申請單之申請期間。 

  例：事前申請 109.5.5 加班 4 點至 5 點，當日實際加班於 4 點 59 分打下班簽退卡 

    → 無補休時數。 

  例：事前申請 109.9.12 加班 4 點至 5 點，當日實際加班於 6 點整打下班簽退卡 

   → 補休時數僅 1 小時 (5 點至 6 點加班不計入補休時數)。 

 

 3. 打卡請務必點擊左上方小黃人圖示以寫入資料庫 

 簽到、簽退 

重新整理寫入資料 
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10. 加班費申請 
 

 

 

 

 

 

 確認無誤後按確定。 

 

 

 

差勤系統 
各項費用申請 

加班費申請 選日期、查詢 

勾選 

填寫申請時數 

確認後送出申請 
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 列印出紙本後跑核章流程。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點擊印表機圖示 
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11. 廠商教學影片各功能說明連結 
 

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 

 

https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=0
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=64
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=140
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=752
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=921
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=1256
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=646
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=3705
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=4231
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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 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=1296
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=1955
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=2048
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=2465
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=1772
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=3728
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=3760
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=3497
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=3586
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=4182
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=2372
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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，需先將原假單之代理移轉給他人)：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 

 

 

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 

https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=2817
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=3841
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=3040
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=4182
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=921
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=2145
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=1067
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=2518
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=4140
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=3084
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=3206
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=4105
https://www.youtube.com/watch?v=HHfAcOkHvDU#t=4208

