
嘉義市政府差勤管理系統教育訓練(115上半年) 

課程簡章 

 

一、 說明 

為使同仁熟悉差勤系統管理後台各項功能操作，每年定期辦理教育訓練。 

 

二、 辦理單位 

主辦單位：嘉義市政府 

協辦單位：宏權科技有限公司 

 

三、 參訓機關 

(一) 府內各單位 

(二) 本府所屬機關（不含財稅局） 

(三) 嘉義市立國中、國小及幼兒園。 

 

四、 課程資訊 

(一) 課程對象： 

⚫ 本府暨所屬機關學校的人事管理者(含臨時人員管理者)。 

⚫ 府內各單位的一般使用者，新進人員或未曾參訓者優先報名。 

 

(二) 開課場次與地點 

場次 日期 地點 對象 

1 
115 年 5 月 4 日(星期一) 

上午 10:00~12:00 

西市場大樓 7F 電腦教室 

(嘉義市國華街 245 號 7 樓) 
人事管理者 

2 
115 年 5 月 4 日(星期一) 

下午 14:00~15:00 

西市場大樓 7F 電腦教室 

(嘉義市國華街 245 號 7 樓) 

一般使用者 

(新進人員) 

 

 

 



(三) 課程大綱： 

人事管理者 一般使用者 

1. 人員報到、離職程序 

2. 加班時數手動核發方式 

3. 差假等資料補登刪除 

4. 單位例假以及單位勞工例假設定 

5. 人事勤惰管理說明 

6. 權限管理 

7. 值班排班管理 

1. 一般人員常用功能介紹 

2. 職代新增 

3. 請假流程 

4. 各式假單申請 

5. 基本勤惰查詢 

6. 到離職系統 

 

(四) 報名方式 

請至嘉義市政府網站 > 活動 > 活動報名列表，選擇合適場次報名 

網址：https://www.chiayi.gov.tw/ActiveList.aspx?n=461&sms=9153 

 

五、 其他事項 

(一) 參加本次訓練人員，請依公務人員請假規則規定給予公出或公假。 

(二) 電腦教室內請勿飲食。 


