
1. 點選連結網址
進入workflow畫面

172.18.1.90/CSW/



2. 預設密碼
會出現密碼為0000或超過更新
最後極限數值，煩請變更之！

3. 請先到密碼欄位KEY
原密碼0000 (4個0) 

4. 輸入新密碼

5. 再到新密碼輸入處設自己的密
碼，再重覆鍵入一次新密碼後
按登入



6.  即會出現密碼更新完成，按
確定後，畫面會回到重新登
入畫面

7.  請按新密碼登入



職務代理人設定



1. 點選【職務代理人變更】功能進入
2. 先選全部字眼右側的下拉鍵，選取單位
3. 再點選＂請選擇＂欄位旁的下拉鍵，即會出現自己單位所

有人員的名冊，選好你要的代理人，按新增即可。
可選取多個，但第一順位會更新至上方欄位(為第一順位代
理人)-你可上移、下移代理人。完成後請點選左側返回鍵回
到首頁。



線上打卡



1. 表單選擇【線上打卡】進入
2. 點選【新增】
3. 確認下方有顯示打卡時間 即可

線上打卡



＜ 請假單 ＞



1. 點選【簽核表單作業】功能進入
2. 點選【申請作業】

】



1. 表單選擇【請假單】按填寫進入
2. 點選【申請作業】

3. 填寫假單
 選擇假別
 選擇時間
 選擇代理人
 請假時間
 填寫請假原因
 如需附上相關證明文件，

須掃描後附加上去
 選擇流程，點選申請



＜ 查詢假單流程 ＞



4. 查詢假單流向
 點選申請作業
 再點選黃色圓圈“內容”

5. 關卡查詢
➢ 可以看到目前關卡所在，

等待簽核



6 .假單抽回
當第一關尚未會簽時，都可以將假單抽回



7. 假單已作廢 : 
單據最後第二欄會有圓圈，不同顏色不
同意思，灰色即表示此單據已作廢

【單據顏色表示】
黃色：流程中
綠色：表示單據已核准
紅色：表示單據被退回不同意
藍色：表示系統設定時間超過（關卡卡太久）
灰色：表示單據已作廢

銷假單&公出單作業流程
同請假單申請作業



＜ 忘刷卡單 ＞



1. 表單選擇【忘刷卡單】按填寫進入
2. 點選【申請作業】

3. 填寫
 選擇刷卡類別
 選擇時間
 選擇流程，填寫申請說明，

點選申請


