
查詢出勤時間、加班及請假申報明細 SOP 

方法一  

STEP 1 全球地圖中將游標移至台灣→點選長庚科大 

 

 

STEP 2 輸入帳號（人員代碼）、密碼→確定 

 

 



STEP 3 點選排班電腦作業 

 
 

 

 

STEP 4 跳出通告視窗→確定 

 

 



STEP 5 點選個人年度請假加班資料查詢 

 

 

 

STEP 6 點輸入人員代號按 Enter，即可查詢個人年度加班、請假之資料明細 

 



STEP 7 跳出後點選班別及出勤資料查詢 

 

 

 

 

STEP 8 輸入人員代號，即可顯示個人本月、上月、上上月之班別與出勤時間 

 

 

 



方法二   

 

STEP 1 進入 NOTES 系統  開啟辦公室自動化作業目錄 

 

 

STEP 2 點選人事管理→考勤 

 

 



STEP 3 欲查詢請假→請假單；加班→加班單；公出→公出單 

 

 

STEP 4 請假單左側選單列→選擇欲查詢方式（未完成、已完成、歷史文件、考勤異常、退回等）

→選擇各部門、系所→點選欲查詢之資料即可 

 

加班單、請假單、公出單操作方式雷同，以下不再逐步解說 



 

 


