
 

 

員工出席報告 

 

員工上班、下班、午膳時間進出時間都可以記錄在系統。 

 

在登入系統版面，按 <簽到> 到達簽到版面。 

 

 簽到：上班、午膳時間完結後返回公司選擇“簽到”方式記錄時間。 

 簽走：下班、午膳時間開始選擇“簽走”方式記錄時間。 

 欠鐘補鐘簽到：員工早了上班，需要記錄同事有補鐘時間，或者員工遲了上班，需要記錄員工有

欠鐘時間，選擇“欠鐘補鐘簽到”方式記錄到達公司的時間。 

 欠鐘補鐘簽走：員工遲了下班，需要記錄員工有補鐘時間，或者員工早了下班，需要記錄員工有

欠鐘時間，選擇“欠鐘補鐘簽到”方式記錄放工的時間。 

 中途欠鐘簽到：員工在上班途中因個人原因需要短暫離開公司，而離開期間需要記錄員工有欠鐘

需要補回，選擇“中途欠鐘簽到”方式記錄返回公司的時間。 

 中途欠鐘簽走：員工在上班途中因個人原因需要短暫離開公司，而離開期間需要記錄員工有欠鐘

需要補回，選擇“中途欠鐘簽走”方式記錄離開公司的時間。 

選擇適當的簽到類型以記錄時間 

 



 

查看報告在員工 > 報告 > 員工出席報告 

 

例子 1：按工作時間正常上班、下班及計算早到、遲到、早退或加班 

 

 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上班遲到分鐘 午膳遲到分鐘 

有權限同事可以補入或修改出席時間和 

簽到類型記錄，被修過的時間會以*顯示作辨認。 

按<記錄>查看簽到或簽走間的更改記錄。 

每項記錄都可以加入備註，共三種不同備註 

按第一個“--”，設定員工出席

計算： 

例如員工上班因特別原因遲到

可以豁免計算遲到， 

選擇“公司不會計算遲到 1”

遲到 1 欄便不會顯示遲到分鐘 

按第二個“--”，設定全部員工

開始計算遲到 1 的開始時間。 

剔選“是”後，可設定遲到計算

的開始時間。 

 

按第三個“--”，輸入備註並

顯示在員工出席報告上。 

 

員工早到，公司同意早到後，

早到欄顯示早到分鐘。 

員工加班，公司同意加班後，

加班欄顯示加班分鐘。 



 

 

例子 2： 

員工遲到早退，產生欠鐘 

員工早到遲走，產生補鐘 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

例子 3：員工中途外出（借公司鐘），產生中途欠鐘簽走 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

員工早到 60 分鐘，以“欠鐘補鐘”方式簽到， 

系統計算到員工有 60 分鐘補鐘簽到分鐘。 

員工遲走 60 分鐘，以“欠鐘補鐘”方式簽走，

系統計算到員工有 60 分鐘補鐘簽走分鐘。 

員工遲到 60 分鐘，以“欠鐘補鐘”方式簽到，

系統計算到員工有 60 分鐘欠鐘簽到分鐘。 

員工早走 60 分鐘，以“欠鐘補鐘”方式簽走，

系統計算到員工有 60 分鐘欠鐘簽走分鐘。 

按<按此顯示>顯示中途欠鐘簽到/中途欠鐘簽走欄 

員工中途外出，以 “中途欠鐘補鐘簽到走”記錄離開公司時間， 

返回公司時再以“中途欠鐘補鐘簽到走”記錄返回公司時間， 

中間離開的時間（11:00-12:00）則計算到中途欠鐘簽走分鐘，之後再補回欠鐘。 



 
例子 4：員工欠鐘後補鐘 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

例子 5：設定補鐘開始，補回先前的補鐘（遲上班） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 員工 24/9 提早 30 分鐘上班 

- 簽到時以“欠鐘補鐘簽到”方式簽到 

- 系統記錄員工有 30 分鐘補鐘簽到， 

以補回 30 分鐘欠鐘。 

- 同日員工再延遲下班 30 分鐘， 

- 簽走時以“欠鐘補鐘簽走”方式簽走， 

- 系統記錄員工有 30 分鐘補鐘簽走， 

以補回 30 分鐘欠鐘。 

可於員工 > 補鐘開始時間 > 新增，預先設定員工的

補鐘開始或補鐘簽走時間 

- 補鐘開始會由設定的開始時間計算。 

- 員工補回 60 分鐘補鐘，所以可比原定上班

時間 10 點延遲至 11 點上班。 

- 因設定了補鐘開始時間，員工可以“簽到” 
方式簽到並且早到不計。 

- 員工簽到後，系統計算到員工有 60 分鐘的

欠鐘簽到以抵消先前的補鐘時間。 



 

 

例子 6：設定補鐘簽走，補回先前的欠鐘（遲下班） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

預先設定員工的補鐘簽走時間下午 10：00 

- 補鐘簽走會根據設定的補鐘簽走時間計算。 

- 員工補回 60 分鐘欠鐘，所以比原定上班時間

9 點延遲 1 小時至 10 點下班。 

- 因設定了補鐘簽走時間，員工可以“簽走”

方式拍卡簽走並且不計算遲走的分鐘。 

- 員工簽走後，系統計算到員工有 60 分鐘的 

補鐘簽走以抵消先前的欠鐘時間。 

查看員工的欠鐘補鐘結餘 查看報告時剔選顯示欠鐘補鐘結餘 

截至報告搜尋日期前的 

欠鐘補鐘，即截至 31/8。 
- 報告所選期間的欠鐘補鐘數，即 1/9-23/9 的欠鐘補鐘數。 

- 欠鐘補鐘分鐘是根據欠鐘簽到（+）、補鐘簽到（-）、欠鐘簽走（+）、

補鐘簽走（-）及中途欠鐘簽走（+）的分鐘計算。 

（210-90+60-150+600=90 分鐘的欠鐘補鐘分鐘） 

- 欠鐘補鐘分鐘是“正數”的話代表員工欠公司鐘尚未補回，如果出現

“負數”則代表公司欠員工鐘。 

轉下至下一期間的欠鐘補鐘數，

即由截至 23/9 轉下的欠鐘補鐘

數。 


