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出勤超時確認單
功能簡介

New



設定路徑：差勤      基本設定      員工類別管理

出勤超時確認單 功能簡介

因應勞動事件法增修第38條法規，Femas HR新增「出勤超時確認單」功能協助管控員工出勤
超時狀況，有效提昇人事管理效率。

1 啟用出勤超時確認單功能

設定路徑：差勤      基本設定      出勤班別管理

2-1. 優先依據班別中的「早到限制」和「晚退限制」判斷員工是否超時。

2-2. 若出勤班別內無早到/晚退限制，則依據「員工類別」內的早到/晚退分鐘判定。

2 設定觸發超時確認單時間點：

操作說明：

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?media=print&pcode=B0010064&flno=38


設定路徑：差勤      日常維護      超時資料維護      右上方「設定」

當員工有早到/晚退異常時，登入系統後會強制要求填寫「出勤超時確認單」。

3 維護出勤超時確認單常用事由

-設定完畢-

注意 全部填寫完畢才能登入系統，若為私事一定要填寫事由。

查詢個人超時紀錄：
可透過個人      個人差勤      個人超時回覆查詢內查看超時紀錄與回覆結果


