
人事室業務概述
考勤作業

人事室 李舒涵 分機5512
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大綱

考勤注意事項

NOTES系統

ERP系統
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考勤注意事項
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出 勤
•上班時間：08:00~17:00 08:30~17:30 

•午休時段：12:00~13:00 12:30~13:30 

•出勤日、國定假日依人事行政局之發
佈為原則。

•颱風假亦依人事行政局之發佈為原則。

•每學年寒、暑假起訖日期均經行政會
議通過後，於學校網頁、人事室首頁公
告。
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免刷卡

每日上.下班，

均應親自刷卡，

不得委託他人

或接受他人

委託代為刷卡

1.由各計畫主持
人控管出勤及簽到

2.每日上.下班，

均應親自刷卡

考勤管理分類
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刷 卡 規 定
• 刷卡鐘設定點

校本部：A、F棟一樓、

二宿地下停車場電梯口。

嘉義分部：行政大樓。

• 忘帶卡、損壞、遺失可至
研發處、衛保組、人事室
警衛室借臨時證刷卡。

• 忘刷卡累計每5次，第5次
記申誡乙次。

• 忘帶卡累計每5次，第5次
記警告乙次。

• 識別證損壞、遺失三
日內至人事室辦理重
製。損壞繳交工本費
50元，遺失繳交工本
費250元，並簽立切結
書。

• 借用臨時證損壞、遺
失工本費同上。
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考勤使用之系統

ERP 紙本假單NOTES
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Notes系統：假勤、電子公
文、作業系統申請。

ERP系統：假勤資料、出勤
班別及刷卡時間之查詢。

NOTES、ERP系統簡介
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Notes系統
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NOTES系統簡介

最常用的辦公室自動化系統
公事包圖示
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NOTES考勤作業說明

常用：
第1項 請假單
第2項 加班單
第4項 公出單
最後一項 出差單
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請 假 單
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各種查詢請假情形
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加 班 單
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各種查詢加班情形



2.工作內容必須要詳填

4.填寫好實際
加班時間，再
呈主管核准即
完成。
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1. 預定加班時間、時數、
加班原因。

3.填寫預定加班時
間後，再呈主管派
工，事後派工要呈
至一級主管。

4.主管派工後，
填寫實際加班
時間。
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宣導事項！！
•如假單填寫錯誤被退回時，煩請不要在錯誤的假
單中修改，請「重新」申請一筆正確的假單。

•如需假日加班者，煩請事先以NOTES系統中部門內
便簽提報假日加班事宜，經主秘(出勤於周六)或
校長(出勤於周日)同意後，才可出勤及填報假日
加班。

•請假連續3日(含)以上(不包括假日)須經一級主管
核簽；請假連續5日(含)以上(不包括假日)須經校
長核簽。

•假別一覽表在人事室首頁的法令規章裡的考勤管
理辦法



ERP系統
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ERP系統查詢
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ERP系統查詢
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個人年度請假加班資料查詢

輸入人員代號
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班別及出勤資料查詢

輸入人員代號

主班別

刷卡時間
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END
謝謝您的聆聽！
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