1. Q：請問可以在校外進入差勤系統辦理「請假」作業嗎？
A：可以的，在校外可以登入差勤系統，操作「請假」功能，但校外無法使用「線上簽到退」的功能。
2. Q：請問忘記線上簽到退或按指紋機(忘刷卡)時，怎麼辦呢?
A：請使用差勤系統「忘刷卡申請單」功能，並於忘刷卡日7日內完成申請，逾時將無法使用此功能，且每月最多申請3次。超過次數或逾時申請需專簽，且須附證明人等相關資料。
3. Q：如果我的假單簽核通過了，臨時想要撤銷假單或修改假單，該怎麼辦
呢？
A：請使用「差假申請」中的「銷假申請」，亦需主管簽核通過，方能將核准的假單撤銷，之後才能重新申請該假單。
4. Q：申請薪資列印差勤紀錄時，才發現「異常」，應如何處理？
A：方法有二：1.異常情況直接補假單請假，留意事、病假須扣薪。
                 2.如確實在勤於差勤，請找證明人證明並敘明原因，並請計畫主持人或主管核章。
5. Q：為何線上簽到退超過22：00就無法刷退？
A：依據勞基法女性同仁夜間工作不能超過22：00，因此於差勤系統設定22：00後不能正常簽退，女性夜間工作須由學校召開勞資會議同意，並有配套措施才能開放(目前僅限宿舍輪值管理同仁)。
6. Q：請問臨時申請公出至多可以申請多少小時呢？
A：公出時間以4小時為限，公出地點主要以短時的、近距離(不超過5公里)洽公為主，如有超過4小時請改「公假」申請。
7. Q：我是專任助理，我的假單須要給我的系主任簽核嗎？
A：自108年12月1日起專任的助理線上差勤簽核，由計畫主持人負責核定即可，唯專案加班、赴大陸申請須專簽，並一層決行。
8. Q：我是專任助理有參加暑休，那我的上班出勤時間是什麼時候呢？
A： 暑休人員出勤時間為上午8：00~12：15、下午 13：15~17：30，中午僅休息1小時。
非暑休人員出勤時間為上午8：00~12：00、下午13：30~17：30，中午休息1.5小時。
9. Q：請問本校上班的彈性時間？
A：本校彈性上班時間為10分鐘，即8：00~8：10；17：30~17：40，超過過8：10分鐘就算遲到，提前於17：30~17：40簽退就算早退，須依規定請假至少一小時。
10. Q：計劃若由計畫A換至計畫B，計畫主持人亦更換，請問該如何處理？
A：請提供新的聘案至國研處，會將您的計劃主持人更改為新的計畫主持人，爾後假單簽核將由新計畫主持人幫您簽核

11. Q：請問請假超過幾天需要專簽請假？
A：依據本校分層負責明細表規定請假若「連續」五日(含)以上(不含週六、日、國定假日)，須附核准簽呈(一層決行)，請假時將簽呈上傳至差勤系統。例如108年12月5日(四)休假至12月11日，上班日請(休)假已達連續五日。
12. Q：差勤系統忘記密碼，請問我該怎麼做呢？
A：請洽詢人事室，由人事室將您的密碼改為預設的「身分證字號」，您再自行修改密碼即可。
13. Q：請問如果指紋機故障時，該怎麼辦呢？
A：請用差勤系統線上簽到退功能。
14. Q：請問差勤系統什麼時候才會顯示自己的差勤有異常？
A：差勤系統的核判是於隔日的凌晨顯示出缺勤狀況，並以E-mail通知異常情形，如有異常請於隔日請假或申請「忘刷」。
15. Q：我是計畫主持人想要查詢我的專任助理的差假狀況，請問差勤系統要如
何操作呢？
A：登入差勤系統後，點選「差勤」中的「紀錄查詢」，並點選「部門差假查詢」，選擇欲查詢人員(專任助理)和時間範圍，即可以查詢專任助理之差假。
16. Q：如果因指紋機無法感應指紋，次數超過10次以上，造成簽到退困難如
何處理？
A：請親洽人事室，重建指紋或依當事人實際狀況另案處理。
17. Q：若是用瀏覽器IE[image: 1200px-Internet_Explorer_10+11_logo]來登入差勤系統，但在申請假單時一直無法送出，
怎問該怎麼辦？
A：可以改用「[image: C:\Users\USER\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\1200px-Google_Chrome_icon_(September_2014).svg.png]chrome」瀏覽器登入差勤系統，因為電腦作業系統的緣故可能會造成瀏覽器不支援的現象，若是「[image: C:\Users\USER\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\1200px-Google_Chrome_icon_(September_2014).svg.png]chrome」有問題，就使用IE[image: C:\Users\USER\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\1200px-Internet_Explorer_10+11_logo.svg.png]操作。
18. Q：若指紋機及線上簽到退功能都故障的話，我該怎辦呢？
A：
1. 人事室會以公告在電子布告欄，並在指紋機貼上公告，先用紙本方式簽到(退)，並請單位主管核章，將簽到單送至人事室補登資料。
2. 若指紋機故障，請改以差勤系統紀錄上簽到退。
3. 若差勤系統故障，請改由指紋機簽到退。

19. Q：要查詢個人的差勤狀況該怎麼做呢？
A：
1. 登入差勤系統→點選「紀錄查詢」→選擇「個人出勤查詢」→進入畫面後選擇欲查詢時間區間，即可查詢個人每日簽到退狀況。
2. 登入差勤系統→點選「紀錄查詢」→選擇「個人差假查詢」→進入畫面後選擇欲查詢時間區間，即可查詢個人差假狀況。
3. 登入差勤系統→點選「紀錄查詢」→選擇「個人加班查詢」→進入畫面後選擇欲查詢時間區間並選擇「一般加班」或「專案加班」，即可查詢個人加班狀況。
20. Q：請問一天至多能加班多少小時？平日和假日有差別嗎？
A：依據勞基法及本校加班實施要點平日加班至多4小時，假日加班至多8小時，一個月不得超過20小時加班，如有業務上需求，請以專簽方式申請專案加班。專案加班每個月不得超過54小時，3個月合計不得超過138小時。
21. Q：請問申請通過的加班時數，如何在系統上查詢？
A：請至系統費用申請中的「分配加班時數」即可查詢，且系統會將加班時數自動分配至「加班補休」使用。
22. Q：我是專任助理，計畫如有編加班費，請問我可以申請嗎？如果可以我
該怎麼申請呢？
A：可以的，請使用差勤系統裡的「費用申請」中的「分配加班時數」，將欲「申加班費之時數」填妥後，點選分配至加班費。
接著使用2017勞基法個人加班費印領清冊，選擇一般加班及月份點選確認後印出即可。
23. Q：請問專任助理如何參加暑休？
A：須徵詢計畫主持人同意後專簽(二層決行，須會國研處及人事室），除1月份報到者外建議第二年再參加暑休，因暑休是每日中午加班30分鐘，累積一年得在暑假時配合學校安排時間暑休15日，如平日業務須常態加班者，請不要參加暑休。
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