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電子差勤/管理系統之功能擴充：
	序號
	項目
	說明
	權限

	1.
	上下班打卡次數增加	Comment by 楊小樹: 此需求可處理
	· 原系統打卡次數為2次，增加為4次。同仁會有上班中的外出出差情形。
	差勤

	2.
	上傳附件檔案	Comment by 楊小樹: 此需求可處理
	· 請假、加班、出差申請，新增上傳附件檔案的功能，同仁可將紙本文件、圖檔夾帶上傳。
· 夾帶的檔案，可由管理處下載檔案。
	差勤

	3.
	職務代理人	Comment by 楊小樹: 此為新增需求，需報價處理
 修改請假、出差的判斷
 增加發郵件功能
 職務代理人可輸入非計畫人員，並增加輸入 email、分機、聯絡方式
 計畫處理人員增加欄位，以標明是否為計畫督導或是計畫專員
	· 計畫同仁申請請假、出差後，若職務代理人事後再請假，則系統發信通知計畫督導、計畫專員與該名同仁。(若職代為計畫中人員，在請假時，系統會無法成立該申請)
· 若職務代理人非為計畫中人員，需增加建置代理人的email、分機和連絡方式，倘若職務代理人事後也請假、出差於同一天，會出現無法掌握差勤，故建議系統能在前一天發信通知職務代理人、計畫督導和計畫專員，以利前一天連繫。
· 補充說明：系統兩階段判讀職務代理人是否為計畫中人員。
	差勤
管理

	4.
	新增單位別選項：分署、各中心選項	Comment by 楊小樹:  請問是新增報表？還是原有報表修改？
 若是原有報表，請問是哪一張報表？
若為新增報表修改，需報價處理
	· 在專案下，報表產出，可依單位呈現，如在分署或各中心，分別產出OOO(人名)請假、加班、特休、出差、補休等差勤情形。(參考示意圖一)
· 系統目前是單一個人資料，保留個人資料呈現，新增單位別方式呈現。
	管理

	5.
	新增假別選項：	Comment by 楊小樹:  請問是新增報表？還是原有報表修改？
 若是原有報表，請問是哪一張報表？
若為新增報表修改，需報價處理
請假、加班、出差、特休、補休
	· 在專案下，報表產出，可依假別、出差類別呈現，如在請假、加班、出差、特休各類別下，分別產出請假有OOO(分署)、XXX(基隆)。(參考示意圖二)
	管理

	6.
	新增時間起迄選項	Comment by 楊小樹: 此需求可以處理，請問是哪一個畫面？
	· 新增時間起迄選項，如：105/10/1~105/11/20，目前系統是以一個月為主。
	管理

	7.
	系統能有信件自動提醒同仁、督導、計畫專員	Comment by 楊小樹: 此為新增需求，需報價處理
	· 當同仁有特休日數新增，系統可自動信件提醒同仁、督導、計畫專員，通知特休起迄時間及剩餘時數。
· 系統固定每月(可自訂)提醒同仁、督導、計畫專員，剩餘特休、補休時數。
	管理

	8.
	增列換算工資	Comment by 楊小樹: 此為新增需求，需報價處理
	· 此功能為管理處的功能。當同仁未能如期休完補休和特休，系統可自動換算工資，提供參考。
	管理

	9.
	工作日調移	Comment by 楊小樹: 此為新增需求，需報價處理
	· 週休二日，並未規定為六日，之後有遇到假日需要工作，請同仁於前一週填寫「工作調移單」，於週一至週五選一天自行休假。
· 系統面提供對應措施，登入工作調移選項，且不產生補休時數。
	差勤
管理

	10.
	出差整日	Comment by 楊小樹: 此為新增需求，需報價處理
	· 因出差整日，無法進系統打卡，限時出差日隔天補上傳活動簽到表附件於系統上。
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示意圖一：
	分署
	基隆/六堵
	羅東

	林O同
	請假____時
加班____時
出差____時
特休____時
補休____時
	李O的
	請假____時
加班____時
出差____時
特休____時
補休____時
	黃O琪
	請假____時
加班____時
出差____時
特休____時
補休____時

	章O序
	請假____時
加班____時
出差____時
特休____時
補休____時
	
	
	
	



示意圖二：
	特休
	加班
	出差

	分署
	林O同
	請假____時
加班____時
出差____時
特休____時
補休____時
	分署
	李O的
	請假____時
加班____時
出差____時
特休____時
補休____時
	分署
	黃O琪
	請假____時
加班____時
出差____時
特休____時
補休____時

	羅東
	章O序
	請假____時
加班____時
出差____時
特休____時
補休____時
	羅東
	
	
	羅東
	
	



時間起迄___________~_______________
加班總計______________時
出差總計______________時
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