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宏權科技差勤系統出差單附件後補操作手冊 
前言：因出差時為臨時出差公文資料尚未拿到，但需先送出其出差單，但沒有附件因此需事 

後補送證明文件，經由此一操作手冊來協助同仁如何上傳操作。 

 

1. 請至差勤系統->基本勤隋查詢->個人差假紀錄查詢 

 

 

2. 經上一步驟進到個人差假紀錄查詢後，請先將其需查詢區間調整為要查詢的時間，再

來將其要查詢的假別名稱勾選，若不勾選的話系統的預設值為全數帶入查詢，以上全

都選取並勾選完成後請點選確定進行查詢。 

 
 

3. 經上一步驟查詢出來後，請點選要上傳附件的那張假後方附件功能鍵 進入上傳。 

 
 

4. 經上一步驟後請點選，選擇檔案來進行下一步驟。 
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5. 接下來找到您放要上傳的附件位置，以下圖為例：我檔案放置的位置是在桌面，找到

我要上傳的檔案名為上課檔，點選檔案之後請點選開啟或開啟舊檔來進行開啟。 

 

 

6. 經上一步驟您會看到您要上傳的檔案系統已幫您選入如下上課檔，再來請點選上傳

來進行上傳。 
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7. 經以上步驟完成後您就會看到您要上傳的附件檔出現如下圖所示附檔 1的地方，這就

代表您已上傳完成。 

 


