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臺中市政府差勤及費用請領表單系統 

新版WebITR 2.0相關重點操作說明 

前言 

因應新版WebITR 2.0上線，本說明僅就系統「首頁」、「差勤」及「客製表單（即費用請領）」等3大服務

項目進行重點說明，系統詳細操作部分，請至差勤系統「最新公告」下載操作說明詳閱。 

 

壹、 首頁 

於WebITR 2.0首頁上方處點選「首頁」，下方列出「首頁」、「批核案件」、「申請案件」、「代理案件」等4

個頁籤(注意：此處僅有「差假」案件，不含費用請領)，頁籤下方左側顯示區為「公告欄」、右側顯示

區為「差勤狀況」。 
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一、 差勤狀況：整合當週刷卡、差假相關紀錄、出勤狀況等資訊，使用者可在此直接點選出勤異常(早

退、曠職、刷卡不一致)處進行修改，分述如下。 
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 刷卡不一致：需處理此狀況時，請點選此訊息，畫面將顯示"出勤異常處理作業"畫面，使用者可

視下方所列狀況(我刷錯了、我忘刷了)進行選擇。 
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 遲到、早退或曠職：需處理此狀況時，請點選此訊息，畫面將顯示"請假"畫面，使用者可視所列

狀況(加班、出差、公出…)進行選擇。 
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二、 「批核案件」、「申請案件」：僅包含差勤子系統之差假表單，並無費用相關表單。(費用請領子系

統之「批核案件」、「申請案件」表單，須另點選「客製表單」詳參、客製表單部分)。 
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三、 「申請案件」：「申請中的差假取消」與「已決行同意的差假」可直接在申請案件中處理。 
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貳、 差勤： 

此部分的上方選單(差勤作業、個人資料...)大多是原WebITR1.0首頁的左方選單，以下僅就WebITR2.0變

化較大的部分進行說明。 

一、 「差勤」/「差假申請」(點選差勤後預設為此頁面): 

可直接在畫面上點選想要申請的假別、加班、忘打卡..等，即可進行申請作業。 
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二、 要請的假別找不到，請點選其他假別。 

 點選「其他假別」 
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 進入其他假別後，直接點選假別進入請假頁面，或用下方的關鍵字搜尋想要請的假別 

 即可進入請假頁面 
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三、 進入請假頁面後，想查看差假申請規定，可點選「說明及注意事項」查看提示訊息。 

 點選說明及注意事項 
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 點選「說明及注意事項」後出現提示訊息。 
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四、 「差勤」/「個人資料」/「行事曆組別」：新增個人行事曆功能 

提供同仁查看自己整月的差假狀況、年度國定假日，勞基法人員還可查看例休情形 
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參、客製表單部份： 

一、客製表單為WebITR1.0的「費用作業」、「費用管理」(含所有線上及紙本的差旅費、加班費的處理)。因屬

於WebITR1.0的畫面，故會另外開一個頁面顯示。 
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註:一般人員：點選 「客製表單」後，另開頁面顯示「費用作業」相關選項 

 

註:總務、會計、出納人員：點選「客製表單」後，另開頁面顯示「費用作業」、「費用管理」相關選項。 
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二、點選「客製表單」另開頁面為WebITR1.0的畫面，可看到費用子系統之「批核案件」、「申請案件」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(另開頁面) 

 


