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本差勤系統

• 只有代理人，不包含調代課

• 只有代理人，不包含調代課

• 只有代理人，不包含調代課



大綱

• 登入與設定

• 帳號密碼

• 介面介紹

• 個人設定

• 假單申請

• 簽到、簽退功能：兼行政職務教師及職員上下班線上簽到退；非例行性
加班者使用



登入與設定



登入與設定-帳號密碼

• 登入前畫面
https://cyhg1.cloudhr.tw/SCHOOL/login.aspx



登入與設定-介面介紹

姓名

代理別人職務狀態

簽到(加班)異常狀
態

本日(加班)簽到退
紀錄



登入與設定-介面介紹

校內IP有線網路
(WIFI)才能簽到



登入與設定-個人設定

◆差勤系統→人事基本設定

• –個人資訊

• –詞庫設定

• –職務代理設定



登入與設定-個人設定

帳戶無須填入
請填入個人信箱,日後密碼遺
失時個人由此重新設定



登入與設定-個人設定

◆詞庫設定



登入與設定-個人設定

◆職務代理設定

請假必須要填代理人，可預設多一點人



假單申請

請假單、出差單、公假單、加班申請單、銷假申請單、代理
業務移轉、多人公假(出差)單



請假單

幫他人申請時請直接點選



請假單→加班補休



出差/公假單－有無差旅費

記得檢附公文及相關附件

若平日研習有超
過五點者請勿直
接點選,除非已事
前上簽補休時數
經首長同意，其
餘請事後提供紙
本簽到退,交本室
補登!



奉派假日出差/公假單

執行職務期間請點選【含假日】

請點取執行職務可補休時數按鍵→填列補休時數（補休時數
請事前上簽經校長同意）

假日出差／公假，職務代理人不需選擇



公出單
1.短時間(2小時內)、近距離且非連續性（需到校後再公出、下班前使用公出者需返
校後再離校）
2.公出免職代、無差旅費！



加班申請單

⚫例行性加班：導護及輪值量體溫
→點選『紙本簽到退』

⚫非例行加班：例如下班後留校加
班請點選『需簽到退』－線上完
成簽到退



個人加班紀錄查詢



銷假申請單

• 假單程序未完成→請至『送審文件』→點出欲更改假單→取消申請

• 假單程序已完成→欲更改假單時→請填銷假申請單



代理業務移轉



申請多人公假/出差單



出差旅費申請



主管-差假紀錄查詢



個人假單行事曆



簽到退功能

上下班線上簽到退適用對象：110/12/1起本校行政人員

（兼行政職務教師及職員）



➢行政人員：上下班簽到退

• 本校行政人員實行線上簽到退並依縣府來文符合彈性上下班措施：

◆110/12/1日起本校行政人員上班時間為7:30-8:30、下班時間為16:30-17:30

➢期間請假仍以法定上下班時間為準，例如上午公假→請假時間為8:00-12:00；
進校時上班簽到請在13:00前打卡，事日下班時間為17:00後才能打卡喔~

➢輪值日人員：若當天8:00前到校，下班時間仍為17:00

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

• 其餘導師及科任教師仍維持原本上下班時間(無須簽到退、無彈性上下班措
施!)



簽到退功能使用

• 電腦或手機使用學校網路即可至差勤系統網站點選上班簽到及下班簽退！
• 務必注意左側簽到退紀錄時間～系統計算至“秒”



線上簽到退-學校WIFI帳號及密碼

• 帳號： TLES開 頭皆為本校WIFI帳號 (TLESE101、
TLESE102、TLESKITCHEN、TLESFDOOR…….)

• 密碼：

✓帳號有KITCHEN、DOOR字眼者-密碼為tles2020；

✓其餘帳號的密碼皆為 tles2652061



加班線上簽到時注意事項

◆非例行性加班需線上簽到退

✓填列加班申請單(超過4小時者請填列專案加班)→點選需簽到退及預設應填
事項→送出申請

✓加班前務必點選上班簽到，加班完成後請務必點選下班簽退

✓例如：加班申請17:00至19:00，但當天17點30分上班簽到，19點30分下班簽
退
－→系統可能只會判定核給加班１小時 ！

✓請同仁時間填寫加班申請單時，多留意



忘刷卡證明單
• 行政同仁上下班或留校加班忘記簽到退時，請於３日內補申請『忘
刷卡證明單』

• 若個人遲到或早退→切勿僥倖使用忘刷卡功能！



◆雲端差勤管理系統上線後，請同仁務必確認假單送出後才
能離校，以免發生意外時無任何權益保障。

◆另請注意個人差勤系統首頁有無異常訊息，若有異常無法
解決時請洽人事室。



感 謝 聆 聽


