
 

WEBCHR 雲端差勤管理系統 

永豐高中人事室 

 

  



一、 如何登入差勤系統 

網頁 https://tycg.cloudhr.tw/TY_SCHOOL/login.aspx 

帳號請輸入身分證字號後 7碼 

密碼預設為 Aa123456 (若更改密碼，3個月要修改 1次) 

驗證碼一組有效時間為 5 分鐘 

 

二、 線上簽到退 –僅在學校網域可以打卡(電腦或手機皆可) 

(一) 公務人員 

由紙本簽到退改為線上簽到退，早上到校(下午離校)使用電腦或使用

手機以學校網域辦理簽到退。 

(二) 教師兼行政職務者(主任、組長) 

若有加班情形，請於離校前使用電腦或使用手機以學校網域辦理簽到

退。 



三、 登入系統基本設定 

(一) 變更個人密碼 

1. 請確認個人資訊內的電子郵件 

2. 請點選差勤系統人事基本設定變更個人密碼，進入變更

個人密碼功能 

3. 變更密碼注意事項 

(1) 一天只能變更一次密碼，也就是説變更過後要滿 24 小時才能

再變更一次。 

(2) 變更新密碼需須包含大寫字母、小寫字母、數字、特殊符號

[~、!、@、#、$] 以上四種中的其中三種，其長度需 8 碼

(含)以上。 

(3) 一組密碼有效時間為 3 個月，不能和前 3次相同。 

(二) 職務代理設定 

請假前，請新增職務代理人 

1. 請點選差勤系統→人事基本設定→職務代理設定，進入職務代理

設定功能。 



2. 新增職代、調整順序進行設定，也可刪除您所設定的代理人。 

         步驟 1  點選圖紐 

步驟 2  點選永豐高級中等學校 

步驟 3  選擇處室及人員  

步驟 4 確定人員→ 跳出新增完成 

點選圖紐 

 



四、 差假操作說明 

(一) 請假操作 

1. 登入後，請點選請假單 

2. 依假別自行填寫資料後，按下「送出申請」後，進行流程關卡簽核作

業。 

 

 

 

請點選請假單 



(二) 出差單 (公差或公假) 

依照畫面各項目進行資料填寫，資料填寫完畢後按下「送出申請」，進行

流程關卡簽核作業。 

☆補休時數說明: 

1. 如果是夜間出差或是假日出差，請按下「+」，並輸入實際執行職務時

數(可補休時數)，如下圖： 

2. 送出流程後之畫面 

 請領差旅費 補假 

公差 ˇ ˇ 

公假 X 

例外依公文規定可支

領部分膳雜費 

X 

例外公文明訂可支領部分

費用及補休時數 

☆公出僅以 2小時為限，倘於 1400 公出，則 1400 打下班卡。 

補休時數說明 

若沒有填寫補休時數，

則流程全部重跑，無法

由人事後台更正。 



 

(三) 如何銷假 

1. 當任何差假單流程跑完(簽核完成)→假單要取消時，需透過此功能進

行銷假。 

(1) 選擇銷假日期 

(2) 點選欲銷假的差假單，輸入銷假日期並填選銷假事由後，按下

「送出申請 」。 

 

2. 如果流程尚未跑完(送審中)則至「流程系統→流程簽核→送審文件



匣」點選「取消申請」即可。 

(四) 如何加班?? 

1. 加班申請單(加班請示) 

(1) 依照畫面上各項目進行資料填寫，資料填寫完畢後按下「送出申

請」，進行流程關卡簽核作業。 

(2) 請務必於加班當日或 3日內提出加班申請 

(3) 建議可使用多日同時段加班申請於每個月 1日提出當月加班申請。 

 



2. 加班簽退 

五、 各項費用申請作業 

(一) 差旅費申請 

1. 當公差假單流程簽核完畢及出差結束後，可申請出旅費用，勾選要申

請出差費的項目，按下「進行申請」 

2. 填寫資料後，按下「進行申請」 



3. 按下「回申請頁」，繼續申請差旅費，當申請完成後，再由申請人按

下「出差旅費報告表」列印即可。 

(二) 加班費申請 

1. 填入查詢條件，按下「查詢」 

2. 勾選項目輸入申請加班費時數按下「申請加班費」 

3. 確認申請金額無誤按下「確定」 



4. 當申請完成後，再由申請人按下「加班費報告表」列印即可。 

 

六、 簽核流程操作說明 

(一) 代理文件匣 

只要是單位主管或假單簽核關卡其中一人請假找您當其職代，那

您在代理期間可至代理文件匣協助進行簽核。(原簽核人員的待簽

核文件跟你的代理文件匣兩者都會看到其需簽核之假卡，而只要

其中一人簽核完成另一則就看不到。 



(二) 送審文件匣 

顯示個人申請假單流程尚未完成的表單 

按檢視看其詳細內容 

(三) 待簽核文件匣   

顯示需要您簽核的文件資料，點選項目後進行簽核作業 

進行簽核 



☆ 個人加班紀錄查詢 

路徑在基本勤惰查詢內 
※此項功能不但能讓您查到您所有加班記錄之外，還能讓您證件後送，而可
證件後送時間點除銷假中、退回、自行取消外，其他時間皆可後送，也可進
行加班申請單的複製。 
輸入查詢條件後，按下「確定」 
 

 

 

顯示查詢結果 

 
☆忘刷卡證明單 (忘記點上下班卡) 
路徑在差假申請單內 
依照畫面上各項目進行資料填寫，資料填寫完畢後按下「 」，進行流程關卡
簽核作業。 
☆忘刷卡有次數限制，以一個月３次為限。 

 


