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一、前言 

本系統是配合出勤紀錄填寫系統所使用的審核填寫系統。 

當相關助理填寫完出勤紀錄時，會需要由該計畫主持人或是所屬單位管理

人進行紀錄審核。 

經審核的資料再由助理列印後完成後續送繳流程。 
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二、系統流程 

審核流程 

 

 

助理填寫流程 
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三、系統畫面與功能說明 

權限身分確認 

 

說明 

點選功能時並不需要進行系統審核時只會出現訊息文字。 

如並未於系統啟用後有需填寫紀錄的計畫主持人身分或是該單位管理權限身分。 

＊有多重身分人員可能會由 INCCU 身分切換功能進行更換身分。如進入系統有問題可先確

認是否進入系統時身分無誤。 
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系統首頁 

 

說明 

1. 進入系統時會預設為顯示待處理資料，即為本次所需確認和過去未完成流程的紀錄。 

有相關資料的計畫主持人會有「計畫類助理」的列表項目。 

而如為單位主管(例如為組長)底下有聘請勞動型約用兼任助理，則會有「約用人員兼任助

理」的列表項目。同時兼具兩種身分之人員則兩個列表會上下並排顯示。 

2. 流程代碼說明 

未填寫：並未開始填寫資料的狀態。 

編輯中：助理已經開始填寫出勤紀錄，且還可以進行調整修改。 

已送岀：資料已經助理確認送岀。 

確認：已於計畫主持人或所屬主管審核確認資料無誤，完成流程。 

退回：計畫主持人或所屬主管審核資料不合格，退回調整。 

3. 列表動作功能說明 

編輯：在資料為「未填寫」、「編輯中」或「退回」狀態中可新增、修改、刪除其記錄

內容。 

檢視：如資料已經過確認，則只能查看填寫資料。 

確認：表示該資料為助理已送出確認的資料。可進行資料審核確認。 

列印：資料經過送出後，才可進行列印。(助理端也有列印功能，此項目為備用) 

4. 如需要查看過去資料。可點選「查詢」，即會展開搜尋功能。 

5. 每個計畫的填寫以月份進行紀錄。請於每月五號前完成前一月份該填寫的差勤紀錄。 
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系統首頁-搜尋功能 

 

說明 

1. 點選「查詢」功能後，查詢功能即會展開。如需關閉可再點選一次「查詢」。 

 

1 
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檢視頁－確認功能及畫面說明 

 

說明 

1. 基本資料顯示區。可以顯示該筆記錄相關資訊及目前流程狀態。如資料已被計畫主持人

或所屬主管進行確認，則會再顯示資料確認人員與時間。 

2. 新增資料會依照日期與起始時間由小到大排序。 

3. 待確認該助理記錄資料無誤後，點選「送出表單」即可完成審核確認。 

如資料審核發現有誤，可點選「退回調整表單」，將此記錄資料退回給助理進行調整。 

4. 出勤記錄相關資料提醒區。該區塊所顯示之限制時數可能會依照不同計畫而有所變動。 
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檢視頁－未完成填寫畫面 

 

說明 

1. 新增資料會依照日期與起始時間由小到大排序。如無資料時則會顯示相關文字訊息。 

 

1 
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檢視頁－已確認畫面 

 

說明 

1. 經過確認資料可進行紀錄單列印。 

(助理端也有列印功能，此部分為備用。) 

 

1 
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出勤紀錄單 

  

說明 

草稿版本僅提供檢視用。 

當計畫主持人審核完畢後，請以正式版本進行相關流程作業。 

  


