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兼任計畫人員簽到系統  操作手冊 

 
 登入權限身份：計畫主持人、受僱者 

 

 

 選擇計畫名稱→工作期間→點選【簽到】按鈕 

請於 30 日內完成登錄出勤記錄 

 

 

 選擇簽到退年份及月份 

 

① 選擇計畫名稱 

② 

確認工作期間，

點選【簽到】鈕 



2 

1 

 選擇簽到退日期→簽到時間及簽退時間→確認該段時間有無包含休息時間（不支薪）。 

(依據勞基法第 35 條略以:「勞工繼續工作四小時，至少應有三十分鐘之休息。」)  

請依日期順序登錄出勤記錄，如 2/11、2/12、2/13，若已登錄 2/13 出勤記錄者不能再補登

2/12 出勤記錄，請先刪除 2/13 出勤記錄，再登錄 2/12 出勤記錄。 

 

 簽到退時間送出後，底下訊息欄會列出工時詳細資訊，並可試算目前工資。 

確認整月出勤時數填妥後，請點選「送出」按鈕。 

(如事後發現簽到退時間有誤，於送出前，仍可刪除及修正)  

 

依據勞基法第 36 條略以: 
「勞工每七日中應有二日之 
休息，其中一日為例假， 

一日為休息日。」 


