
居家辦公/線上教學差勤系統線上簽到退說明 

請記得於居家線上教學期間，務必每日早上上班前於差勤系統完成線上簽到及每日

下午下班後完成線上簽退，操作步驟如下。請勿過早簽到或過晚簽退，不接受
忘刷之情事，請確實依規定時間簽到退，忘刷者則請依規定請假，未依

規定者以曠職論。 
專任出勤時間 (7:50-11:50 , 12:15-16:15) 

導師出勤時間 (7:40-12:40 , 13:15-16:15) 

行政出勤時間 (8:00-12:00 , 13:00-17:00) 

1.登入後選擇「人事基本設定」 

 

2.接著點選「居家辦公線上簽到退」 



 

3.依出勤時間點選簽到及簽退按鍵，系統將紀錄您的時間 

 
 

4.首頁將出現您今日的簽到退記錄 



 

5.另可點選「加入我的最愛」按鍵 

 
 

6.完成後可在首頁直接連結到打卡頁面 



 


