
    臺中市霧峰區霧峰國民小學雲端差勤管理系統簡要操作說明 

一、 請至霧峰國小網頁首頁(https://wfps.tc.edu.tw/index.php)/校務

系統/差勤系統。 

 

  

二、 登入帳號密碼 

◎帳號:教育局公務帳號(OPENID)  

◎密碼:預設 Aa123456 

 

 

 



登入後從畫面中即可看到需簽核假單的筆數，點進去即可簽核 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第一次登入後請變更密碼 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



三、差勤系統/人事基本設定/職務代理設定/新增職代： 

※使用差勤系統請假前請至差勤系統/人事基本設定/職務代理設定/

新增職代，先設定您的職務代理人，否則請假時無法選取職務代理人

(如下圖)。 

 

  

(職代名單最多可設 15 人，以後請假只能從自己設定的職代名單去挑選

職代)。 

 

 

 

 

 

 

 



四、差勤系統/差假申請單/請假單(無法即時請假請於 3 個工作天內補請) 

【★參加訓練、研習、座談會、研討會、檢討會、觀摩會、說明會等請填寫

公假單】 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

五、差勤系統/差假申請單/公假單（無差旅費）【★參加訓練、研習、座談

會、研討會、檢討會、觀摩會、說明會等適用】 

（一）假別:公假（無差旅費），當時附件說明選如附檔，請將公假公文、

附件、簽稿（本文）、首長核准後批核紀錄及相關證明文件一併掃

描後上傳。 

（二）(附件說明：選證件後送): 

（1）如公假單還在跑流程:請至首頁/點選送審文件匣的假單最後

面有個檢視，點進去將公假公文、附件、簽稿（本文）、首長

核准後批核紀錄及相關證明文件一併掃描後上傳即可。 

（2）如公假單流程已簽核完畢:請將公假公文、附件、簽稿（本

文）、首長核准後批核紀錄及相關證明文件一併掃描後送至人

事室。 

  

 

 

 

 

      



 
 

六、差勤系統/差假申請單/公出單 

 公出(取代各處室公出登記簿)，由單位主管決行：短時間 2 小 時內或

短距離（距本校未逾 5公里者）外出處理公務。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

七、差勤系統/差假申請單/出國申請單 

 (一)出國申請單併請假單功能：填完本單即完成請假手續。 

 (二)有赴大陸地區者:請另加填赴大陸地區申請表。 
(三)例假日或寒暑假出國仍需填寫：預定出國期間請填寫全部出國日 

     期，含假日。請假類別請勾選例假日、寒暑假。  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



八、差勤系統/差假申請單/赴大陸地區申請表（不含港澳） 

 請先填列赴大陸地區申請表+出國申請單，才算完成請假手續。 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



九、差勤系統/差假申請單/銷假申請單 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



十、差勤系統/差假申請單/代理業務移轉

 
 

 
 

 

 



 
 

十一、差勤系統/差假申請單/代理業務移轉審核 

 
 

 

 

 

 

 

 



十二、其他相關說明 

   （一）請假、公差、公假、加班補休、出國申請…等，輸入起迄日期後，

務必記得按「計算天數」按鈕。 

   （二）請假功能不鎖定，同仁可於校外或利用行動裝置辦理請假，亦可 

請職務代理人協助請假，如確實無法立即請假，最遲應於 3日內 

補請，否則系統即鎖定不可再補請。 

 (三) 申請加班補休，差勤系統需有加班記錄並選取加班時數後方能請 

補休。 

    (四)當您使用差勤系統的補休假別中的請點選加班紀錄或個人詞庫時 

        無法開啟該功能頁面時代表你的瀏覽器設定快顯示窗封鎖了。 

    (五)查詢請假紀錄：請至差勤系統/基本勤惰查詢/個人差假紀錄查詢。 

    (六)請假後如因故要銷假: 

1.如請假單流程已簽核完畢，填寫銷假申請單。 

2.如請假單還在跑流程: 請至系統首頁/點選送審文件匣的假單最

後面有個檢視，點進去按取消申請即可。 

    (七) 請假四大原則： 

       1.同一天同一時間點不能有兩張假單。 

     ※2.當我要請假的那天，如果我已經是別人的職務代理人我就不能請

假，若我要請假的話則要做代理業務移轉。 

       3.當我要請假那天，我所設定的職務代理人已請假，我就不能在選 

         他當職務代理人。 

       4.請假不足一小時，系統會自動進位一小時。 

    (八) 職務代理人原則： 

       1.一張假單最多的職代為 5人。 

       2.同 1 時間不能有 2個職代。 

       3.當你是假日出差的話是可免職代，所以在職代那個欄位可不用 

         填。 

       4.代理人同日代理無上限的。 

十一、WEBCHR 雲端差勤系統如有各類建議事項:請直接與 

      宏權科技有限公司 

客服電話:06-3318068#204~207 

E-mail 信箱: sf00@hungchuan.com.tw 


