臺北市立麗山高中實施WebITR線上差勤系統注意事項

一、系統網址(因使用線上簽到退故需於校內登入)

http://webitredu.taipei.gov.tw/WebITR/plugins/app/login/login.jsp.htm
二、首次登入帳號密碼如下：
帳號：身分證字號
密碼：a

登入後，請修訂帳號及密碼，並設定代理人(從個人資料→代理人設定進入)
三、核對各項基本資料包括：員工代號、身分證字號、出生年月日、職等、俸點、休假事假天數、差勤資料等，如資料有誤請洽人事室更正。

四、第一次執行假單，請確認流程正確與否。 
五、本校上下班時間如下:

(一)學期中
1.核心上班時間:上午08:00-下午17:00

2.彈性上下班時間:上午07:00-09:00，下午 16:00-18:00
3.相關規則如下:
(1)中午實際不休息，系統設定每日12:00-13:00午休超勤1小時統一提撥於寒暑假上半天班期間使用。

(2)每日超勤1小時統一提撥之時數與一般線上申請加班不同，不得於平時要求6個月內補休。
(3)行政同仁每天(含加班或請半天假情形)需刷上、下班兩卡，例如上午刷8：14分者，下午需於17：14後刷退(滿9小時)，若17：13之59秒刷退因時數未滿仍算早退，需補遺忘刷卡或補請假1小時。
(二)寒暑假頭尾一週各5日
1.核心上班時間08:30-16:30

2.彈性上下班時間:上午08:00-9:00，下午 16:00-17:00
3.相關規則如下:

(1) 中午不提撥1小時
(2)如科室有07:30以前到班需求，該員可自行線上申請07:30-08:30「加班」1小時，教官室執勤人員可申請超勤。
(三)寒暑假半天班
1.核心上班時間08:30-12:30
2.彈性上下班:上午08:00-9:00，中午12:00-13:00 (如科室有07:30以前到班需求，該員可自行線上申請07:30-08:30加班1小時，教官室申請超勤1小時)
3. 科室輪值人員上班時間自上午08:30至16:30不實施彈性上下班，系統不另設定，人員應自行控管，人事室不定期實施查勤。
4.相關規則如下:

(1)不提撥1小時
(2)每日請假須請上午半天(下午為寒暑休)，如連續兩天不來，須兩天上午各請1次08:30-12:30半天假，合計1天。如一次請連續1天半的假，系統將會計算為1天半而非1天。
 (3)各處室應排定每天至少1人輪值(輪值人員不實施彈性上下班)，人數較少處室如圖書館、輔導室、會計室、人事室得以群組方式共同排定輪值表，輪值表應於暑假開始前送人事室。
 (4)8/1新接任行政人員，得自當學年度8/1起上半天班。
 (5)請同仁於寒暑假半天班期間，自行於差勤作業/請假作業/一般請假，選擇假別「暑休」「寒休」請下午半天假，代理人選擇輪值留守人員。
六、上午晚到請假人員，當日一律須回歸08:00(寒暑假為08:30)核心上班時間開始請假(不適用彈性上下班):

(一)平日上午有事晚到，均須從8:00整開始請假。例如9:01到班打卡者，須請補休8:00-10:00兩小時(下午17:00可下班)，不可請9:00-10:00而於下午18:00下班，也不能請8:01-9:01而於17:01下班。

(二)平日上午請假半天(08:00-12:00)，最晚中午 13:00前刷上班卡(當日不提撥寒暑休時數)，17:00後刷下班卡。
(三)寒暑假頭尾一週期間上午請假半天為08:30-12:30，最晚中午12:30前前刷上班卡(當日不提撥寒暑休時數)，16:30後刷下班卡。
(四)寒暑假半天班期間上午請假半天為08:30-12:30。

七、平日下午請假人員，當日須回歸08:00-17:00核心上下班。:
(一) 平日下午請半天假者，應請12:00-17:00。
   如07:00刷到，11:00刷退，上班滿4小時，下午1200-1700休假(計算4小時假)；如08:10刷到，12:10刷退，上班滿4小時，下午1200-1700休假(計算4小時假)如於12:00刷退則為早退，因上午上班時數不足4小時。
(2)平日下午請公假、補休、事假、家庭照顧假、病假、生理假、產前假及陪產假等得以時計假別者，先確認當日上班時間是否已超過08:00。
   如上午07:00刷到，11:00刷退，上班滿4小時，應請12:00-17:00(計算4小時假)；

   如上午07:00刷到，12:00刷退，上班滿5小時，應請14:00-17:00(計算3小時假)；

   如上午07:00刷到，13:00刷退，上班滿6小時，應請15:00-17:00(計算2小時假)；

   如上午07:00刷到，14:00刷退，上班滿6小時(過13:01系統自動扣午休1小時)，應請15:00-17:00(計算2小時假)；

   如上午08:10刷到，11:10刷退，上班滿3小時，應請11:00-17:00(計算5小時假)；
   如上午08:10刷到，12:10刷退，上班滿4小時，應請13:00-17:00(計算4小時假)不可請14:00-1800(系統仍只計算到17:00僅3小時假)；

   如上午08:10上班刷卡，13:10刷退滿4小時(過13:01系統自動扣午休1小時)，應請13:00-17:00(計算4小時假)；
   如上午08:10上班刷卡，14:10刷退滿5小時(過13:01系統自動扣午休1小時)，應請14:00-17:00(計算3小時假)；

   如上午08:10上班刷卡，15:00刷退滿5小時(過13:01系統自動扣午休1小時)(畸零數50分鐘不算)，應請14:00-17:00(計算3小時假)
   如上午09:00上班刷卡，17:00刷退滿7小時，因回歸不彈性上下班，應請08:00-09:00假。
八、寒暑假頭尾一週期間下午請假人員
  因寒暑假期間並未設定午休，故以核心下班時間16:30逆算請假時間或以實際刷到時間計算原應下班時間請假皆可，又此期間計算上班與請假時數均與實際相符，並無系統扣除時數問題。
  如上午08:01刷到，12:01刷退，上班滿4小時，應請12:30-16:30或12:01-16:01。
九、差勤系統中辦理忘刷卡作業，每月上限次數 15 次，每年上限 30 次，超過則需紙本另簽秘書以上長官同意後，將簽移送人事室補登，或由人事室管理後台解開系統補申請日數限制後，請本人依線上流程重新申請。請同仁注意登入時訊息，如有出現刷卡異常，即應立即線上填寫遺忘刷卡申請。
十、公餘時間公假之補休:

(一)平日晚上應請加班(勿請公假)才可自動轉換為補休時數: 因平日無法選擇[包含假日公假]，如請下班後請公假將不會有補休時數，應線上申請加班。例如參加研習時間為下午17:20-21:10，如申請當日加班時間為17:10-21:00(4小時)，往前推上班時數9小時，則當日上班刷卡應於8:10前。又因研習完不會回辦公室刷卡，所以申請加班時也必須勾選[免刷卡]否則系統檢核無法通過。
(二)假日請公假或加班皆可自動轉換為補休時數: 請公假時請選擇[包含假日公假]，系統才會自動核計為可補休時數。日後請補休時，記得補休假別要選擇[公假補休]，才會出現可補休之公假時數供選擇使用，(系統預設補休假別為加班補休，所以顯示的可選擇時數為加班時數)。
十一、未決行之銷假無論事實發生日前後均可自行查詢後取消。事實發生日前之已決行假單，如需銷假可透過【差假作業】【差假查詢】【差假、加班撤銷、修改】自行線上撤案；事實發生日後已決行假單則需紙本簽報原核假長官確認後，將簽移送本室辦理系統資料刪除。
十二、代理人如在代理期間自己需要請假，請先完成代理移轉。
十三、校外加班請務必要勾記免刷卡。如未勾選即使主管已簽核加班申請，系統比對無刷卡資料仍將無法補休或領加班費。同仁可於加班後隔兩日至【費用作業】【加班費請領】【加班費請領】查閱是否加班資料已比對刷卡資料成功，至申請當日資料因系統尚未比對，此時於【差假作業】【差假查詢】【差假、加班撤銷、修改】方可查到該筆資料，如果隔天仍未顯示於【加班費請領】，表示系統比對不通過，該筆資料將永遠留於此處，僅能刪除而無法轉入【加班費請領】或補休，請於【差假作業】【差假查詢】【差假、加班撤銷、修改】將該筆資料刪除，並查明原因後重新線上申請，如已超過30天系統期限，需紙本另簽報處室長官同意後，將簽移送人事室補登。如屬全月份大批資料將由人事室解開系統補申請日數限制後，請本人依線上流程全部重新申請。
十四、每日一般加班上限為4小時、每月一般加班上限為20小時，如超過一般加班上限得專簽校長同意移請人事室於系統設立該專案加班事由(每月專案加班上限為70小時)，同仁線上即可選用該筆專案加班。(簽範例如附件)
十五、國旅卡費用請領說明如下:

(一)同仁線上請休假後，如有勾選【國旅卡休假】資料將自動傳送「國民旅遊卡檢核系統」與信用卡金融中心刷卡資料比對，比對通過後，請同仁自行至「國民旅遊卡檢核系統」列印申請單https://inquiry.nccc.com.tw/html/text/index.html
     【核發作業】【列印核發補助費申請單】確認核發金額正確後於右邊簽名欄位簽名  

     ，送人事室辦理。

 (二)遺忘密碼或密碼錯誤超過3次帳號被鎖，請逕洽銀行辦理：

      http://travel.nccc.com.tw/chinese/q&a/q_type8/index.htm#
 (三)「旅行業、旅宿業及觀光遊樂業」刷卡消費及「預購型交易」等相關事項，請依下列說明辦理：

      http://travel.nccc.com.tw/chinese/q&a/q_type12/Q2/index.htm
十六、申請婚假、娩假、產前假、陪產假、流產假、喪假等因日數較長，須先按「計算和顯示」後再送出。
十七、學期中職務調動(如換處室)時，因需更換個人請假流程，請與人事室聯繫。
十八、換處室或離職前請將加班費結清，因人員離職後系統將該員移出，無法再列印加班費清冊。

十九、差勤操作手冊下載處：臺北市政府教育局http://www.doe.taipei.gov.tw\人事室\第三股（獎懲、訓練）\全國共享版機關內部差勤電子表單系統（一般人員教育訓練講義）http://www.doe.gov.taipei/lp.asp?ctNode=82708&CtUnit=19270&BaseDSD=56&mp=104001
二十、留職停薪至年底或跨隔年人員，加班費需結清，國旅卡亦請全額申請完畢。如有意保留休假至隔年實施，應於簽報留職停薪時一併提出，事後不得反悔變更，未簽報保留者，視同請領不休假加班費而不予保留休假。
二十一、聘僱人員離職，除加班費需結清，國旅卡建議亦請領完畢(聘僱人員即使年資接續，休假是否可帶至新機關，請洽詢新機關，保險起見建議於本機關請領完畢)
二十二、105年度起年終考績表將自動代入差勤異常資料(遲到、早退、曠職等)，為免影響考績之辦理，仍請留意系統提示異常訊息及人事室電話或email通知異常情形。
二十三、本校公務人員出國除應事先口頭向主管報備外並應於線上請假時註明出國起訖期間與地點。教師依臺北市立各級學校教師請假作業補充規定於寒暑假外之上課期間，除因公、特殊事由或重病出國就醫外，為保障學生受教權，不得以事假出國。
二十四、本校員工勤惰系統管理事項(含刷卡異常、稽催等各種系統問題)聯絡人員：分機110人事室陳主任、分機111組員李志義
二十五、本注意事項經本校105年6月20日擴大行政會議通過。

便箋於  人事室
1、 為人事室因辦理差勤系統修正、獎勵案件核對等業務，擬申請專案加班一案。
2、 專案加班內容如下:
(1) 專案加班名稱(案由):差勤系統修正、獎勵案件核對。
(2) 起訖日期:自105年6月13日起至105年8月31日止。
(3) 加班時間範圍(含假日):上午8時整至下午22時整。
(4) 加班時數每月上限:50小時。
(5) 選擇補休或請領費用:6個月內補休不得請領費用。
(6) 加班人員:陳智弘、李志義。
3、 奉核後影送人事室於線上開立專案加班，並由加班同仁自行於線上點選專案加班，單位主管於線上核實審核，以上所擬，請核示
