
人資系統 

一、請先依序完成下列基本資料鍵入 
(一) 人事薪資參數、職稱職等、職務、學歷、班別、假別 

1 人事薪資參數-薪資欄位須俟薪資管理-薪資條項目設定完成後，方可進行設定 
(1)各薪資加減項若須代扣薪資所得稅，其對應的薪資條項目須為所得稅ˇ的項目 

             (2)應稅加班(超過每月加班時數上限)，其對應的薪資條項目須為所得稅ˇ的項目 
               免稅加班(未超過每月加班時數上限)，其對應的薪資條項目須為所得稅□的項目 
             (3)請假、加班、曠職是由底薪計算出來的，其對應的薪資條項目須為底薪□的項目 
               (即請假、加班、曠職不可設為底薪項目) 
             (4)所得稅其對應的薪資條項目須為福利金□的項目 

(即所得稅不可設為福利金的減項) 
2 人事薪資參數-薪資設定到離職未滿整月計算方式 

(1)日薪*當月到離職的在職天數→依到離職日計算當月在職天數 
      (2)日薪*當月到離職的實際上班天數→實際上班天數係指出勤管理完成資料計算後， 

所有應出勤ˇ的天數合計(即假日不給薪)，故 
須確認該員當月出勤資料已計算完畢，否則薪 
資計算金額不正確 
 

(二) 人事資料→班別廠曆設定、員工資料維護、員工廠曆及班別設定 
1 員工廠曆及班別設定完成後，才可進行出勤管理的出勤資料計算  

(1)因刷卡時間須與員工的廠曆班別比對，其設定影響出勤管理資料計算之正確性， 
請確實設定 

            (2)若員工廠曆班別異動，請先修改其廠曆班別再進行出勤資料計算 
           2 員工資料維護—刷卡□→不須經由出勤管理作業，直接進行薪資計算作業，未滿整月 

                        薪資依當月在職天數發放，沒有出勤津貼、遲到、早退、漏 
刷、曠職等扣薪及罰款 

               刷卡ˇ→須經由出勤管理作業，再進行薪資計算作業，未滿整月薪 
資依人事薪資參數-薪資設定方式(在職天數或實際上班天數)
發放，有出勤津貼、遲到、早退、漏刷、曠職等扣薪及罰款  

           3 星期六、日若有上班，廠曆請設為上班日，再填入班別，若誤設為假日，又給班別，

在出勤管理時仍視為假日，當日不必出勤 
           4 扶養親屬於員工資料維護-眷屬資料內建立，並於扶養ˇ，此處建立之扶養親屬名單，

為健保管理眷屬加保的勾選名單，健保加保完成後，眷屬資料內健保自動ˇ 
 

(三) 保險及退休金管理 
1 勞健保身心障礙設定、勞保投保薪資分級表、健保保費負擔分級表、團保月負擔保費

分級表、勞退月提繳工資分級表建立 
2 勞健保、勞退金參數(各費率、勞退金雇主提繳比率、平均眷口數)更動後，應重新計

算各分級表金額 
 



(四) 薪資管理 
1 薪資所得扣繳稅額表 
2 薪資條項目設定→ 

(1)薪資條項目減項不可設為底薪 
(2)未滿整月計算方式(全額、按比例、不發放)→是指在個人薪資項目設定中各項目 

輸入金額未滿月的計算方式，全勤獎金、員工獎金、非固定及年節獎金、勞健保、

勞退金、團保等未滿整月計算方式則依個別設定內容計算 
                  

二、依公司需要於薪資管理進行下列項目設定，其金額併入薪資計算作業 
 

(一) 用餐管理--×年×月員工整月用餐數量輸入 
(二) 全勤獎金設定--依當月是否有遲到早退記錄(已設定須扣全勤獎金)、請假及曠職來判斷是否  

    全勤 
(三) 員工獎金項目設定、員工獎金設定--輸入固定金額，按月併入薪資發放，可設為底薪項目 
(四) 非固定及年節獎金發放 

1 未指定薪資項目→單次且不併入薪資發放，須執行獎金發放後，已發放ˇ 
指定薪資項目(不可為底薪ˇ的薪資條項目)→單次且併入薪資發放，不須執行獎金 

發放，當薪資計算作業後，已發放ˇ 
2 未滿一年、未滿□天依日比例計算→分母為 365 天, 分子為到職日至結算日止合計天數 

         未滿一年依日比例且未滿 30 天不發放→分別於未滿一年、未滿□天項目下同時勾選各 
別的計算方式並輸入天數 

未滿一年依日比例→於未滿一年項目下勾選計算方式，未滿□天不須勾選 
 
例：96/5/10 到職、結算日 9/30 、底薪*0.5、未滿一年依日比例發放 

若底薪合計 40000 元→40000*0.5*144/365=7890 元 
    

三、 保險及退休金管理--員工勞健保團保加退保、勞退金自提比率及開始提繳日(須與勞保加保日相  
同)設定，未滿整月計算方式除團保外，其餘各項均依政府相關規定計算 
 

(一) 勞保管理--若身份為雇主，不參加就業保險，請於雇主ˇ ，其計算如下 
  雇主：公司負擔→投保金額*普通事故費率(5.5%)*70%+投保金額*職業災害費率 

個人負擔→投保金額*普通事故費率(5.5%)*20% 
員工：公司負擔→投保金額*普通事故費率(5.5%)*70%+投保金額*就業保險費率(1%)*70%+

投保金額*職業災害費率 
個人負擔→投保金額*普通事故費率(5.5%)*20%+投保金額*就業保險費率(1%)*20%

         
(二) 健保管理--本人及眷屬加退保作業(眷屬加保後，員工資料維護-眷屬資料的健保欄位自動 

ˇ )，若身份為雇主，請於雇主ˇ，其計算如下 



雇主：公司負擔→零 
     個人負擔→投保金額*健保費率 4.55%* (本人+眷口數)  

員工：公司負擔→投保金額*健保費率 4.55%*60%*平均眷口數(1.7) 
個人負擔→投保金額*健保費率 4.55%*30%* (本人+眷口數) 

 
(三) 團保管理--未滿整月計算方式→月負擔團保費用*當月團保加退保實際天數/30 
(四) 退休金自願提繳管理-設定自提比率及提繳開始日期 
 

例：投保薪資 28800 元，10/18 加入勞健保，自提 6%，團保月負擔 200 元，非雇主

10 月個人應付健保費→28800*4.55%*30%=393 元 
              勞保費→(28800*5.5%+28800*1%)*20%*13/30=162 元 
              勞退金→28800*6%*13/30=749 元 
              團保費→200*14/30=93 元 
 

四、薪資計算流程： 
 

(一) 出勤管理--刷卡資料→由刷卡鐘轉入，未使用刷卡鐘請逐日輸入每位員工上班及下班時

間，每位員工一天只能有一筆上班及下班時間 
(二) 出勤管理--出勤管理→計算前請確認員工廠曆班別正確無誤(若有調班或更改班別、廠曆情

形，請於資料計算前先修改員工廠曆及班別設定) 
 

1 逐日計算全部或單一員工出勤資料(假日有出勤時，才需要計算假日出勤資料) 
2 資料輸入→若同一天有第二筆上下班出勤記錄時(如代班)，請由此建立第二筆出勤記錄，

當刪除重新計算此員工出勤資料時，第二次出勤記錄應再次建立 
3 請假、出差、加班→各申請單於出勤資料計算前後填送均可，申請單核准後自動記入出勤

資料，不必重新刪除再計算 
4 出勤資料計算後，員工廠曆、班別及刷卡時間有變動時，需刪除該員工(或全部員工)單日

出勤資料再重新計算 
5 應出勤時數(自動計算)→為各班別上班時數(扣除休息時間) 

         實出勤時數(自動計算)→在應出勤時數內的實際出勤時數(不含加班時數) 
                                               
 

   例：早班為 9：00-18：00 中午休息 1 小時 
※ A 員工---上班刷卡 09：20 下班刷卡 19：30 

         → 應出勤時數為 8 小時，實出勤時數為 7.67 小時(7+40/60) 
            逾時下班部份，依加班規定於加班單維護填送加班單 

※ B 員工---上班刷卡 09：00 下班刷卡 17：50 
         → 應出勤時數為 8 小時，實出勤時數為 7.83 小時(7+50/60) 

        
 



  6 異常狀態以紅字呈現，執行人事確認為漏刷、曠職、遲到、早退或補送假單後，狀態 
更改為正常，並轉為黑字 
 

計算後狀態：正常 
(1) 應出勤時數=實出勤時數 (應出勤、且無遲到、早退、漏刷、曠職情形) 
(2) 應出勤時數=實出勤時數+請假或出差時數 (無遲到、早退、漏刷、曠職情形且

計算前請假單、出差單已核准) 
(3) 假日不須出勤 (若有刷卡記錄不會直接帶入刷卡時間，填寫加班單後自動帶入

加班單開始與結束時間) 
 

計算後狀態：異常 
(1) 應出勤未出勤→異常、曠職□→人事確認為曠職→正常、曠職ˇ 
(2) 應出勤未刷卡→異常、漏刷□→人事確認為漏刷→正常、漏刷ˇ  

                                                   ↘異常→續作遲到早退確認 
    (3) 應出勤未送請假單→異常、請假□→補送請假單→正常，請假ˇ 

      應出勤未送出差單→異常、出差□→補送出差單→正常，出差ˇ 
(4) 遲到及早退 

 
符合規定 
時間 次數 

執行資料計算 
 

執行人事確認 
 

補送假單 
 

ˇ ˇ 異常、遲到ˇ、早退ˇ

 
正常、遲到ˇ、早退ˇ

 
         --  
 

ˇ × 異常、遲到ˇ、早退ˇ -- 正常、遲到□、早退□   
請假ˇ 

× -- 異常、遲到□、早退□ -- 正常、遲到□、早退□ 
請假ˇ 

※遲到符合時間次數規定、早退超過規定次數→異常、遲到ˇ、早退ˇ 
→無法人事確認，先補送早退的假單，

再做人事確認遲到 
→正常、遲到ˇ、早退□、請假ˇ 

7  
(1)應出勤且正常上下班→應出勤時數=實出勤時數 
(2)應出勤且請假→應出勤時數=實出勤時數+請假時數 
  應出勤且出差→應出勤時數=實出勤時數+出差時數 
(3)曠職、符合規定時間次數的遲到早退→應出勤時數>實出勤時數(狀態異常) 
                      經人事確認後→應出勤時數>實出勤時數(狀態正常) 
(4)遲到早退次數超過、遲到早退時間超過、請假出差未送申請單 

→應出勤時數>實出勤時數+請假、出差時數(狀態異常) 
經補送假單後→應出勤時數≦實出勤時數+請假、出差時數(狀態正常) 

 
 



 應出勤 應出勤時數 實出勤時數 請假時數 出差時數 加班時數  
正常出勤 ˇ 8 8 0 0 0  

曠職 ˇ 8 0 0 0 0  
遲到早退 
符合規定 

ˇ 8 7.83 0 0 0  

遲到早退 
超過規定 

ˇ 8 7.67 1 0 0 另補送假單 

請假 ˇ 8 4 4 0 0 請假 4 時 
平日出差 ˇ 8 0 0 8 0 出差 1 日 
平日加班 ˇ 8 8 0 0 2 加班 2 時 
假日加班  0 4 0 0 4 假日加班 4 時

假日  0 0 0 0 0  

假日出差 
 

0 0 0 8 8 
假日出差 

另送加班單 
     

8 確認欄位    S→系統確認     Y→經由人事確認 
 

   (三) 薪資管理--個人薪資設定 
 

1 依薪資條項目輸入各項目整月應付金額 (不刷卡員工出勤津貼未計算，若須支付出勤津

貼，請於對應欄位中填入每月應支付金額，薪資計算時將全數發給) 
     2 未滿整月計算方式(全額、按比例、不發放)於薪資管理--薪資條項目設定中勾選 
     3 下列項目給付金額已個別設定，於個人薪資設定不須另外輸入金額，其未滿整月計算方 

式亦依個別設定計算，不受所歸屬薪資條項目的未滿整月計算方式約束 
           (1)全勤獎金、員工獎金、非固定及年節獎金   

(2)薪資加項：免稅加班、應稅加班、年假轉現金、加班誤餐費、出勤津貼、日支費 
                 (3)薪資減項：遲到罰款、早退罰款、漏刷罰款、請假扣薪、曠職扣薪、用餐扣款、 

勞保費、健保費、團保費、自提撥退休金、所得稅、福利金 
 

            4 前項(1)(2)(3)各項目，可依個別性質計入同一薪資條項目 
 

例：薪資減項-勞保費、健保費、團保費 ←對應→ 薪資條項目減項-其它 
     (1)勞保費 500 元、健保費 1000 元、團保費 300 元 

(2)個人薪資設定減項-其它 填入 1000 元(未滿整月計算方式-全額) 
   →薪資管理--薪資計算作業中薪資條項目減項-其它 金額為 2800 元 

勞保、健保、團保費合計 1800 元+(個人薪資設定減項-其它)所填入金 
額 1000 元= 2800 元 

 
 
 



 
(五) 薪資管理薪資計算作業 
 

1 計算×年×月單一、全部員工薪資，發放日期必須為薪資發放期間最後一日(含)之後 
          發放期間 10/01-10/31，發放日期輸入 10/31 以後 

發放期間 9/26-10/25，發放日期輸入 10/25 以後 
 

2 薪資條項目加項--藍字 
減項--紅字 
上方金額--薪資條項目總金額 
下方金額--薪資條項目明細金額 

3 計算前請確定×年×月出勤管理資料已全數處理完成(當月出勤資料已全部計算且異常狀態

已處理完畢轉為正常)，否則計算出來金額不正確 
4 計算全部員工薪資，若其中員工有出勤狀態異常、離職未退保、個人薪資未設定等情形，

會出現視窗提示，該員工薪資不計算，繼續其它員工薪資計算，計算完畢後請個別處理

出現的問題，再計算單一計算該員工薪資即可 
5 請假、加班、曠職→全部底薪項目合計*1/30(或當月實際天數，依人事薪資參數-薪資設定

內容而定)*時數/應出勤時數，加班另依前段、後段費率計算 
6 離職人員應先辦理勞健保、團保、勞退金退保登錄，才可計算薪資 
7 到職人員不論是否已辦理勞健保、團保、勞退金退保加保登錄，均可進行薪資計算 
8 計算後可個別更改各薪資條項目總金額，唯下方明細內容仍依原始金額呈現，不會更改 
 

如前例，薪資條項目減項-其它金額為 2800 元，下方明細內容為 
個人薪資設定金額                1000 元 
勞保費                           500 元 
健保費                          1000 元 
團保費                           300 元 

  ※可更改總金額為 3500 元，唯下方明細金額維持不變 
 
9 計算完畢後，出勤管理內容或其它設定異動時，請刪除再次計算 
10 關帳後薪資內容不可再更改 
11 當月離職再復職，薪資計算為復職後的薪資，若前段尚有未發薪資，請另行計算 
12 勤獎金、請假、出差、加班→依已核的請假、出差、加班單給付薪資及扣薪(不論該員工

是否須刷卡) 
13 出勤津貼發放標準(只限有刷卡員工，不刷卡員工若要發放此津貼，應於個人薪資項目中

選擇適合薪資條項目填入金額，薪資計算時全數發給，未滿整月部份依所選薪資條項目

規定) 
 
 
 
 



應出勤 狀況 出勤津貼 

ˇ 
有上班刷卡 
(不管何時刷卡) 

發放 

ˇ 出差 發放 
ˇ 非整日請假 發放 
ˇ 曠職 不發放 

ˇ 整日請假 不發放 

□  不發放 

□ 假日加班 不發放 

 
五、報表 
    (一) 出勤報表 
       1 出勤統計表-請確定所統計期間的出勤管理已全數完成(不刷卡員工沒有漏刷、遲到、早退、

曠職記錄，實出勤時數為應出勤時數減請假、出差時數) 
2 加班統計表 
3 請假統計表 
4 刷卡異常表 
5 遲到統計表 
6 早退統計表 
7 漏刷卡統計表 

 
(二) 人事報表 

       1 員工生日名單 
2 員工到職離職統計表 
3 員工異動查詢 
4 外籍員工資料統計表 
5 建教生統計表 
6 班別人數統計表 
7 教育程度人數統計表 
8 職稱別人數統計表 
9 服務年資統計表 
10 年齡統計表 
11 交通工具統計表 
12 勞健保及勞退金額統計表 

(三) 保險及退休金管理 
       1 勞保異動查詢  
      2 健保異動查詢 
       3 健保眷屬加保明細查詢 
    (四) 出勤管理 
       1 遲到記錄 



       2 早退記錄 
       3 漏刷卡記錄 

(五)  薪資管理 
      1 薪資入帳明細查詢—薪資總金額、薪資帳戶查詢 

 
八、其它 
    (一)假日不可建立請假單，應出勤日的請假時間若是在班別時間之外，假單仍可確認，唯系統會 

   自動計算正確的請假天數及時數，至於原假單請假區間是否與實際相符，請人事管理員留意 
 

例 1： 班別時間 13:00～22:00，扣休息時間應出勤 8 小時，假單填送 10:00～23:00，與班別

時間比對後，請假天數為 1 日(即 8 時) 
例 2：上下班時間為 9：00～18：00，刷卡時間 9：20～17：30 

依規須補送早上及下午假單各 1 小時 
→當早上 1 小時假單核准後，出勤管理狀態即由異常改為正常(因應出勤 8 時<實出 

勤 7.16 時+請假 1 時 )，此時出勤管理狀態雖正常，仍應再送下午 1 時的假單 
 
(二)假日及應出勤日均可建立出差單，若超出班別時間，同上例 

   (三)新增加班單時，視窗內的查詢刷卡記錄，提供加班當天及前後一天的刷卡記錄查詢 
(四)假日出差及加班，請送加班單 

 (五)銷假上班，應取銷原假單 
 

 
 


