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差勤系統曠職

鎖定操作說明 
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曠職鎖定 
 

系統畫面 

◆ 個人差勤首頁有差勤異常且逾7日未處理，將產生曠職鎖定紀錄。  

  差勤異常原因：上下午工時不足、早退、缺下午下班簽退未處理已逾7日。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 點入畫面：可查閱異常紀錄。 

 

 

 

個人首頁畫面 可查閱異常紀錄 
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鎖定解除 
 

系統畫面 

◆ 差勤異常未處理前，不可提出申請請假單/出差單/忘刷卡單，可至【紀錄查詢】→【

個人被鎖定紀錄】下查詢，並勾選需解鎖之「個人被鎖定紀錄」按出申請解鎖，差勤

承辦人進行解鎖。 

 紀錄查詢：可查閱個人被鎖定紀錄  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

可查閱個人被鎖定紀錄 
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 勾選個人被鎖定紀錄→按下「申請解鎖」，待差勤承辦人收件後進行解鎖。 
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