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I  版面導航 

歡迎加入 WorkDo！本文旨在帶領您完成啟用及設定『打卡』工具，也讓員工可了解如何使用

『打卡』工具，需以電腦版或手機版設置的功能將標註說明。開始設定前，請務必先了解電腦

版的整體版面配置，以便您更加清楚了解後續步驟說明。 

 

 

 
 

 展開收合 可展開或收合 2b ~2e選單，讓７主要工作區縮小或變大 

 公司清單 點擊切換進入您所加入的公司、工作圈，亦包含加入／建立其

它公司、今日事項及私藏空間等功能 

 主選單 所在公司中，切換各層級與各重要功能的選單 

a. 公司層級常用功能與設定鍵，滑鼠移至圖示即顯示該名稱 

b. 加入清單：切換已加入的我的最愛／群組／好友 

c. 快捷門：個人隨身小秘書，提醒您所有待辦事項 

d. 即時訊息：您參與討論的聊天室清單 

e. 通知中心：與您相關的各種事務通知 

 第二選單 標示您所在的層級名稱（含成員人數，可點擊看名單）、您的

層級權限、層級設定鍵及已啟用的工具（可點擊切換） 

 第三選單 顯示 2／3 / 5 所對應的功能選單 

 萬用 Do 鍵 公司／群組／好友層級中，都可以點擊 Do 切換欲使用的工具 
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 快速新增鍵 提供快速打卡、新增各種貼文、發送電子表單的快捷鍵 

 主要工作區 顯示您選取 1~6 所對應的資料內容，依不同特性，提供搜尋、

查看詳情、新增、編輯、刪除、匯出報表等功能 

 搜尋瀏覽紀錄 最近瀏覽過公司／群組／好友層級中的資料，點擊該筆紀錄後

將快速回到該層級中 

 個人化設定 提供調整個人帳號設定、變更密碼、提報問題或意見回饋、查

找常見問題、服務中心下載各種教學文件、登出等功能 

 訊息連線狀態 供您確認聊天室即時訊息是否正常連線 

 

了解版面配置後，您可依循下圖 I-1. 快速入門找到您想要確認的資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▲ 圖 I-1. 快速入門 

登入 

• 預設顯示上一次登出時所在的公司快捷

門 

公司：切換／建立／加入 

• 在標示 1 點擊切換已加入的公司，預設

進入快捷門功能畫面 

• 點擊標示 5 『萬用 Do』開啟工具使用 

• 點擊 2
a 
中的『建群組／加好友』，凝聚

你的團隊 

查看／新增／編輯內容 

• 點擊標示 6 新增內容 

• 點擊標示 7 工作區中欲查看的內容，點

擊右上角工具名稱將出現對應管理功能 

• 點擊標示 i 擴展工作區更加好閱讀 

確認聊天訊息 

• 點擊標示 2
d
，顯示所有參與的聊天討論 

• 點擊清單上欲查看的聊天室，將彈出該

聊天室視窗 

快捷門幫你省下搜尋時間 

• 點擊2
c
確認所有層級中與您有關的事務 

切換進入確認群組／好友事務  

• 在標示 2
b 
點擊欲切換的群組／好友 

• 點擊清單中的『萬用 Do』開啟工具 

確認與我有關的通知 

• 點擊標示 2
e
，顯示所有近期通知 
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II  進階 Do 工具 

WorkDo 最強大的特色是提供了企業所需的數位行政管理、人事出缺勤及溝通協作工具，尤其

是這些工具的設定及資料彼此自動串接，大量減少自己比對資料或人工核算時間。第二大特色

是讓您可輕鬆掌握公司、群組、好友等三大不同層級的資訊，使其各有對應可選用的進階 Do

工具（如下表 II-1），達到資訊分管之效用。 

 

當您於 WorkDo 建立了公司，提供了眾多彈性且實用的進階 Do 工具任您選用。系統將預先

啟用『人事、打卡、請假、核銷、簽呈、會議室』等公司層級可用的工具，其它工具預設皆未

啟用，您可依據各層級的性質與需求啟用或停用。當中，『打卡、簽到、請假、請假 Pro、排

班、加班、薪資、工時表、核銷、簽呈』等工具涉及員工檔案資訊、簽核流程、工作時間設定

或專案設定，這些資料都是串接『人事』工具中的設定，與『人事』工具有高度相依性。也就

是說，您要使用『打卡』與其它工具前，必須維持啟用『人事』並設定好相關資料。 

 

▼ 表 II-1. WorkDo 進階 Do 工具適用一覽表  

進階 Do 工具 公司 群組 好友 相依性 

人事 ● x x  

薪資 ● x x 需先啟用人事 

打卡 ● x x 需先啟用人事 

簽到 ● x x 需先啟用人事 

請假 ● x x 需先啟用人事 

請假 Pro ● x x 需先啟用人事 

排班 ● x x 若需要打卡就得先啟用人事 

加班 ● x x 需先啟用人事 

工時表 ● x x 需先啟用人事 

核銷 ● x x 需先啟用人事 

簽呈 ● x x 需先啟用人事 

會議室 ● x x  
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進階 Do 工具 公司 群組 好友 相依性 

客戶管理 ● x x  

記帳 ● ● ●  

通訊錄 ● ● ●  

一起買 ● ● x  

分帳 ● ● x  

 

 

III  打卡：記錄考勤的最佳幫手 

無論是固定工時制或輪班制的員工，只要能使用手機或電腦連上網路，都能輕鬆一鍵打卡！除

了內勤人員可透過連接設定好的 Wi-Fi/GPS 打卡或到定點平板電腦進行人臉識別打卡，外勤

人員也可以利用 GPS 在手機上打卡。不小心忘記打卡或打錯卡，可以補打卡或申訴，系統自

動彙整員工休假紀錄及打卡時間，隨時隨地一鍵匯出相關紀錄報表，不僅符合勞檢標準，更能

輕鬆掌握員工出缺勤狀況。 

 

身為 WorkDo 實現行動辦公室願景的代表工具之一的『打卡』，當中需打卡的時間、是否有彈

性工時、補卡、申訴單之遞送程序等機制，與人事工具串聯整合（如下表 III-1），故請務必先

行參照『人事使用手冊』完成相關設定。另外，如需讓輪班制員工打卡，請務必先行參照『排

班使用手冊』完成相關設定並排好班表，輪班制員工才能開始打卡。 

 

『打卡』工具本身的設定就非常單純簡單，是唯一一個必須透過手機 APP 版的 WorkDo 來完

成所有設定的工具。只需完成需打卡的同仁、是否允許員工外勤打卡、允許打卡所需連接 Wi-Fi

或進入的 GPS 地點等設定。只要『人事、排班、打卡』工具皆設定完成，不論是固定工時制

或輪班制的員工或內外勤人員，『打卡』會是您記錄考勤的最佳幫手。 

 

▼ 表 III-1. 人事設定對打卡的影響 

人事設定功能 對打卡的影響（標示 * 者為必要設定） 

*系統設定 設定新加入員工是否預設需打卡。 

*固定工時設定 設定上下班應打卡時間，將影響如何計算遲到、早退、缺卡、總工時。 

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideHrs/zh_TW
https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideSft/zh_TW
https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideSft/zh_TW
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人事設定功能 對打卡的影響（標示 * 者為必要設定） 

*部門編制管理 決定申訴 / 補卡 / 更新休息時間單將送往哪一位主管簽核，可於『員工檔

案』功能中調整是否由虛線主管簽核。 

*行事曆設定 設定國定假日、補班、補假，將影響打卡、請假 Pro、加班等出缺勤計算。 

*員工檔案設定 綁定註冊帳號，才能讓員工使用打卡，若要使用人臉識別打卡，需上傳每位

需打卡員工的 FaceDo 人臉識別照片；設定員工要套用固定工時或排班工

時來計算出缺勤，以及電子表單是否由虛線主管簽核。 

排班工時設定 啟用排班並希望員工打卡時為必要設定。設定輪班制員工的上下班應打卡時

間，並完成排班，就能開始打卡、自動計算是否正常出勤及總工時。 

排班主管設定 啟用排班並希望員工打卡時為必要設定。也可於員工檔案中設定。設為排班

主管者，與輪班制員工同班時，可簽核申訴 / 補卡 / 更新休息時間單。 

 

IV 啟用設定程序 

本文旨在帶領您完整了解如何使用『打卡』工具，需以電腦版或手機版設定的功能將標註說明。

接下來，我們就正式開始進入啟用的設定程序囉！ 

 

如下圖所示，共有啟用工具、前置設定、開始使用打卡等三大程序。『打卡』工具之打卡時間、

彈性工時及簽核遞送程序機制須於『人事』工具中設定（如上頁表 III-1），輪班制員工的排

班需在『排班』設定完成後，才能開始打卡，故請務必參照相關手冊完成設定，本文不另贅述。 

 

 

 

 

 

 

 

 

▲ 圖 IV-1. 啟用設定程序圖 

 

提醒您隨著每一個設定程序，您所需準備的資料也不同。請依下表 IV-1 準備好相關資料並依

操作步驟設定，就能輕輕鬆鬆完成相關設定。 

開始使用 

打卡／補卡／申訴 

主管簽核 

人資調整 

工具權限設定 

確認公司管理員 

確認啟用人事 

確認啟用排班 

確認啟用打卡 

前置設定 

人事設定、排班設定 

設定打卡方式 

設定需打卡人員 

系統設定 

啟用 設定 開始 

 

查詢紀錄 

匯出報表 

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideHrs/zh_TW
https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideHrs/zh_TW
https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideSft/zh_TW
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▼ 表 IV-1. 啟用設定準備工作表 

程序 準備資料 注意事項 

設定工具 

使用權限 

✓ 需先啟用『人事』工具 

✓ 需先啟用『排班』工具 

✓ 需決定該工具管理員 

✓ 須由公司管理員操作 

前置設定 ✓ 需先完成『人事』設定 

✓ 需先完成『排班』設定 

✓ 須由人事及排班管理員操

作 

打卡設定 ✓ 允許的 Wi-Fi／GPS 範圍 

✓ 需綁定人臉識別打卡用的定點平板 

FaceDo APP 

✓ 需打卡人員及可打外勤卡人員名單 

✓ 須由工具管理員操作，建議

由人事制度管理者擔任 

 

 

STEP１. 啟用工具 

第一個重要的設定程序是由公司管理員啟用『打卡』工具並設定權限，電腦版與手機 APP 中

都有這些設定功能，本章節將以電腦版來說明。 

 

為了讓公司各相關資料確實分管，WorkDo 設計了『公司管理員』與『工具管理員』概念，其

權限如下表 STEP 1-1。 

 

『公司管理員』包含一位擁有者及多位管理員，擁有者比一般管理員多了可刪除公司資料的功

能，並會預設成為新啟用工具的工具管理員，二者可共同維護公司層級的所有設定，一般建議

由管理部門或資訊人員擔任。『工具管理員』則是進階 Do 工具之資料管理者，不同工具可由

該專業領域同仁擔任。因此，此階段請由公司管理員遵循後續步驟啟用工具。 

 

▼ 表 STEP 1-1. 管理員權限表 

權限 公司擁有者 公司管理員 工具管理員 

刪除公司 ● x x 

移轉公司擁有權 ● x x 
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權限 公司擁有者 公司管理員 工具管理員 

維護公司層級所有設定 ● ● x 

啟用進階 Do 工具 ● ● x 

變更工具使用權限 ● ● x 

維護進階 Do 工具之設定值 x x ● 

管理特定進階 Do 工具所有資料 x x ● 

 

 

a.確認／設定公司管理員 

依版面導航標示 1 切換進入公司後，您可透過下列步驟確認自己是否為公司管理員。 

 

 

 

 ▶ 點擊『所有成員』圖示，查看公司管理員 

 ▶ 管理員有二類：紅色皇冠為公司擁有者，比藍色皇冠的管理員

多了刪除公司資料的功能，且會被預設為新啟用工具的管理員；

此二者皆可跳至步驟 b 啟用工具 

 ▶ 點擊右上角『X』可回到公司主畫面 

 

 

1 

3 

2 

1 

2 

3 
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由表 STEP 1-1 可知，『管理員名單』是公司層級的使用設定之一。因此，當您需要成為公司

管理員時，就請他們依下列步驟將您設定為『公司管理員』吧！ 

 

 

 

b.進入『工具箱管理』功能 

恭喜您成為公司管理員，可變更進階 Do 工具之使用狀態！WorkDo 進階 Do 工具統一收納於

『公司設定』的『工具箱管理』功能中，故當您需要確認各工具的啟用狀態或是變更任何成員

的使用權限時，請一律依下列步驟進入此功能。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 點擊小齒輪圖示，進入『公

司設定』 

 

▶ 點擊『管理員名單』 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

紅色皇冠為擁有者（可刪除整

間公司資料），藍色皇冠表示

為一般管理員，可維護公司各

項設定 

 

▶ 點擊『新增管理員』鍵 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 選取欲新增的管理員 

 

▶ 點擊『完成』鍵，顯示成功

訊息即完成 

 

▶ 請剛被設定為管理員者重新

整理網頁，始會出現相關功能 

1 

2 

1 

2 

3 
3 

4 

5 

4 

5 

6 
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c.設定工具使用權限  

一如公司營運，總務、會計、人資、業務等各自掌管相關資料，WorkDo 因應設計不同工具有

不同使用權限！使用權限可分為工具管理員及一般成員，再依照工具特色細分不同權限。 

 

在『打卡』中，使用權限由小至大共有『無權使用、員工、人資檢視、人資』等四種，詳如下

表 STEP 1-c。各權限實際可使用的功能及資料，於權限設定畫面上皆有詳細說明，設定時請

務必詳讀，在此不另贅述。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 點擊小齒輪圖示，進入『公

司設定』 

 

▶ 點擊『工具箱管理』 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

預設畫面為『已啟用』頁籤，

可個別進行停用或變更權限等

多項管理設定 

 

▶ 點擊『進階』頁籤啟用新工

具 

 

▶ 將顯示所有進階工具，並標

示目前的狀態；請點擊『啟

用』，即可再點擊『變更設定』

並依後續步驟變更成員的使用

權限 

1 

2 

1 

2 

3 

3 

4 

4 



 

10 
Copyright©共度科技 

 

▼ 表 STEP 1-c.『打卡』使用權限表 

權 限 

（由小至大） 

可使用的資料範圍 重點說明 

無 權 使 用 將不會看到此工具 ⚫ 可評估是否適用於工讀生、實習生 

員 工 即一般成員，只能打卡、

調閱自己的打卡紀錄及

查看相關基本設定 

⚫ 已加入及新註冊加入公司的成員一律預設為

這個權限 

⚫ 請務必先參照『人事使用手冊』中的 STEP 

2-c 設定部門主管或虛線主管，才能簽核成

員的補卡／申訴／更新休息時間單，也將擁

有對應的部門紀錄或簽核紀錄等查詢功能 

人 資 檢 視 可以調閱所有資料但無

法新增、編輯及刪除資料 

⚫ 適用於人資主管及總經理、老闆等高階主管 

人 資 權限最大，可管理所有資

料 

⚫ 預設啟用『打卡』時的公司擁有者為『人資』

權限 

 

接下來，就請公司管理員進入『工具箱管理』功能，並依下列步驟調整權限，確保資料管理權

正確無誤。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

接續『進入工具箱管理』步驟 

3，點擊『打卡』的『變更設定』，

即進入此管理畫面 

 

▶ 變更工具使用權限，二擇一 

a. 點擊『變更成員權限』，列

出所有成員（建議使用） 

b. 點擊『員工』權限 

4
a
 

4
b
 

4 

若有排班制員工需打卡，請在這個步驟中一併啟用『排班』

工具，請依序參照人事使用手冊及排班使用手冊完成相關

設定，排班制員工才能打卡唷！ 

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideHrs/zh_TW
https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideHrs/zh_TW
https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideSft/zh_TW
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▶ 輸入成員暱稱關鍵字，快速

篩選出欲變更權限的夥伴 

 

▶ 點擊權限框並選取正確權

限，顯示成功訊息即完成，直

至所有權限皆設定完畢 

 

▶ 點擊後關閉視窗回至上一頁 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 確認人數是否正確，亦可點

擊數字進入確認名單 

 

▶ 此按鍵呈藍色表示已啟用，

日後若需停用，點擊後呈灰色

即停用 

 

 

 

 

 

 

▶ 點擊『Do』開啟公司工具箱 

 

▶ 點擊進入『打卡』開始設定

相關資料 

 

 

STEP２. 設定『打卡』工具 

恭喜您已經成為『人資』權限者，來到 STEP 2 囉！提醒您，在您開始前，請務必依照『人事

使用手冊』『排班使用手冊』完成與打卡相關的打卡時段、彈性工時、排班等設定。 

 

6 

7 

5 

5 

6 

7 

8 

8 

i 

i 

10 

9 

10 

9 

我要看影片教學 

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideHrs/zh_TW
https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideHrs/zh_TW
https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideSft/zh_TW
https://youtu.be/iyd-IAGrGqU
https://youtu.be/5ue4HzUTOIs
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『打卡』最棒之處就在於能彈性滿足每家公司的打卡制度，不管是固定工時制或輪班制的員工

或內外勤人員，他們是否需打卡、哪些人可以不在公司也能打外勤卡、以 Wi-Fi／GPS 打卡或

人臉臉部識別打卡，是唯一一個必須透過手機 APP 來完成打卡設定的工具。照著步驟做，很

快就會完成所有設定！  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請『打卡』工具管理員（權限

為人資）開啟手機中的

WorkDo APP 

 

▶ 點擊進入主功能『公司』 

 

▶ 點擊『Do』開啟公司工具箱 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 點擊進入『打卡』工具 

1 

2 

1 

2 

3 

3 
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a.設定 Wi-Fi／GPS / 臉部識別打卡 

『打卡』提供 Wi-Fi、GPS 及定點人臉識別等三種打卡方式，不管內勤或外勤人員，都可打卡。

目前此功能僅支援以手機版進行設定，照著步驟做，就能輕輕鬆鬆完成相關設定！ 

⚫ Wi-Fi／GPS 至少設定一種，二種都設更精準 

 Wi-Fi：建議設定為公司 Wi-Fi，可設定多組，適合內勤人員使用。當需打卡員工

使用的手機連接上或掃描到已設定的 Wi-Fi 時，就能直接使用 WorkDo 打卡；

反之，當他們沒有連接上或掃描到正確的 Wi-Fi，就無法打卡。 

 GPS：建議設定為公司地址或顯著地標，可設定多個地點，適合只需到固定地點

出勤的員工使用。當需打卡員工使用的手機或電腦進入已設定的 GPS 地點有效距

離內時，就能直接使用 WorkDo 打卡。反之，當他們沒有進入可打卡地點的有效

距離內，就無法打卡；如果員工需要跑外勤到不固定的地點打卡，須額外設定外

勤打卡。GPS 地點顯示的名稱會以地點名稱或地名優先，其次分別是地址及經緯

度座標。 

 若依照下列步驟完成設定二種打卡方式，員工利用手機打卡時，掃到或連上所設

定的 Wi-Fi 或進入允許打卡的 GPS 地點沒有優先順序，將依手機本身當下連線

的效能決定先比對哪一種打卡方式；電腦打卡則只能透過 GPS 地點打卡。 

⚫ 臉部識別打卡 

 需在『人事 > 員工檔案』功能中，上傳每位需打卡員工的 FaceDo 人臉識別照

片。 

 需自行準備讓員工在定點掃描臉部的 Android 平板電腦，建議選用前置相機鏡頭

畫素較高的機型，才能更快速、更精準完成臉部辨識。 

 須在該平板中額外安裝『FaceDo』APP，並依照下方步驟 12 完成設定。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 點擊『管理』開啟管理功能

清單，再點擊『打卡設定』，即

可選擇欲設定的功能 

4 

4 
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依前述 STEP 2 進入打卡設定 

 

▶ 點擊進入『打卡方式』功能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 點擊『可打卡的 Wi-Fi』下方

的『新增』鍵 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 點擊選取允許連接的 Wi-Fi

（可多選） 

 

▶ 點擊『完成』鍵  

1 1 

2 

2 

4 

3 

4 

3 

設定允許打卡的 Wi-Fi 
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▶ 確認 Wi-Fi 設定完成，若選

取錯誤，請點擊右側『x』圖示

刪除，再重複步驟 2~4 新增 

 

▶ 點擊『Wi-Fi 比對規則』：可

選取比對名稱或地址，比對地

址會較名稱精確 

 

 

 

▶ 點擊『可打卡的地點』下方

的『新增』鍵 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 將顯示您當下所在的位置，

選取地點方式有下列方式三擇

一 

a. 直接移動地圖：移動後，將

紅色定位游標定點到想設

定的地點 

b. 搜尋：點擊『放大鏡』圖示

並輸入地點名稱或地址 

 

 

 

 

 

c. 經緯度：點擊『 + 』並輸

入希望未來報表上顯示的

地點名稱及從電腦的 

Google Map 取得的經緯

度 

d. 選取其他地點：會跟著步驟 

a-c 的選擇，顯示其它鄰近

的數個地點，也可以直接滑

動畫面來點選想設定的地

點 

8
a
 

8
b
 

8 
8

c
 

設定允許打卡的 GPS 地點 

5 

7 

8
c
 

7 

5 

6 
6 

https://support.google.com/maps/answer/18539?hl=zh-Hant&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/maps/answer/18539?hl=zh-Hant&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/maps/answer/18539?hl=zh-Hant&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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▶ 確認允許打卡的地點正確

後，點擊『選取這個地點』 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 確認設定完成，若選取錯

誤，請點擊右側『x』圖示刪除，

再重複步驟 7~9 新增 

 

▶ 點擊『可打卡有效距離（公

尺）』，設定 GPS 地點半徑幾

公尺內可打卡 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 點擊『可打卡的 FaceDo 』

下方的『新增』鍵，將開啟 QR 

code 掃描器畫面 

 

 

 

 

 

 

▶ 請在讓員工定點掃描臉部的 

Android 平板電腦上安裝並開

啟『FaceDo』APP，預設將開

啟 QR code，再使用步驟 12

的掃描器對準平板電腦上的

QR code （畫面上將顯示 QR 

code 的有效時限，超出時間請

點擊『重新整理』鍵） 

13 
13 

10 

11 

10 

11 

12 

12 

9 9 

8
d
 

設定人臉識別打卡 



 

17 
Copyright©共度科技 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b.調整需打卡人員 

若您正開始導入 WorkDo，因本功能直接串接了『人事 > 系統設定 > 新成員預設需打卡』

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 綁定人臉打卡的公司及平板 

a. 填妥裝置名稱：員工打卡

時會同步記錄此名稱，供

人資辨識；其它資訊為系

統自動帶出的裝置資訊 

b. 註冊公司：請務必確認目

前所設定的公司名稱，若

錯誤，請切換至正確的公

司再依步驟 12 重新操作 

 

▶ 點擊右上角的『註冊』鍵即

設定完成，該平板電腦將自動

進入人臉識別打卡畫面 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 確認設定完成，若選取錯

誤，請點擊右側『x』圖示刪除，

再重複步驟 12~15 新增其它

定點平板電腦 

14 

15 

16 

目前，在 WorkDo 打卡中的可打卡有效範圍最小值為 

30 公尺。 

 

但是你知道嗎？全球定位系統 (GPS) 的最小可能誤差

值是 60 公尺！ 

 

也就是說，就算您將這個設為 30 公尺且手機定位已設定

為精準，或是未被建築物遮蔽且網路連線穩定的情況下，

都還是可能會飄移定位到 60 公尺內的任何地點。 

16 

14 

15 
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功能，『人事』啟用時就由系統預設為『是』，也就是原本已加入及後續新加入公司的員工一律

都需要打卡。若想變更後續新加入成員的需打卡預設值，請參照『人事使用手冊』。 

 

如果要將某些員工調整為不需要打卡，則請『打卡』工具使用權限為『員工、人資』者，利用

本功能調整。目前手機及電腦版皆支援此功能，僅以手機版示範操作，就依照下列步驟調整吧！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

依前述 STEP 2 進入打卡設定 

 

▶ 點擊進入『需打卡人員』功

能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 此列表的成員都可以開始打

卡 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

當特定員工不需要打卡時 

 

▶ 刪除需打卡人員：請點住欲

調整的資料往左滑，再點擊『刪

除』鍵，此列表上將不再顯示

該員工姓名；該員工於打卡畫

面將標示『您無需打卡』且不

提供打卡功能 

1 

1 

3 

3 

2 

2 

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideHrs/zh_TW


 

19 
Copyright©共度科技 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

當不需打卡的員工變為需要打

卡時 

 

▶ 新增需打卡人員：點擊右下

角『編輯』圖示 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 新增需打卡人員：點擊『新

增人員』鍵 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

將列出尚未被列入需打卡名單

的成員 

 

▶ 點擊『全選』或各別選取需

打卡人員（可多選） 

 

▶ 點擊『完成』鍵 

6 

7 

7 

6 

4 

4 

5 
5 
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c.設定可打外勤卡人員 

『打卡』除了提供 Wi-Fi／GPS / 人臉識別等三種打卡方式，也提供了外勤打卡相關設定。當

您公司員工中有部分或全部都是外勤同仁時，這個功能可幫助你有效控管可打外勤卡的人員。 

 

『外勤打卡』預設為『全部允許』，當未完成設定允許打卡的 Wi-Fi／GPS 範圍，或是任一位

員工沒有進入已設定的 Wi-Fi／GPS 範圍時，仍可打卡，只是系統會自動標示為『外勤打卡』，

在打卡紀錄中可以看到相關註記[1]。現在就開始照著步驟設定吧！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1建議啟用『核銷』工具，可與打卡紀錄相互比對外勤員工的相關單據 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 將自動返回此頁，可再確認

正確性，設定完成的成員即可

開始打卡 

外勤打卡選項說明 

⚫ 不允許：表示所有需打卡的員工都必須連接或進入設定

可打卡的 Wi-Fi/GPS 才能打卡 

⚫ 依個人設定：依下列步驟可設定特定員工才能打外勤卡 

⚫ 全部允許：此為預設值，表示所有人都能打外勤卡，適

合遠距工作者、異地辦公 / 居家辦公 / 在家工作 

(Work from Home, WFH)者 

8 

8 
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依前述 STEP 2 進入打卡設定 

 

▶ 點擊進入『打卡方式』功能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 點擊『外勤打卡』 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 依上述說明及您的需求，點

擊欲變更的選項後，此視窗將

自動關閉，畫面將自動標示變

更成功的選項 

 

 

 

1 1 

2 2 

3 

3 

實行異地辦公 / 居家辦公 / 在家工作 (Work from 

Home, WFH) 時，是否需要設定員工的住家地址為 GPS 

地點，依各公司規定。 

 

設定員工住家地址，雖然較精準，但員工人數眾多時，

要設定多個 GPS 地點較花費時間。建議依照本章節步驟

開啟外勤打卡為『全部允許』。 

 

若要設定員工住家地址，因涉及個資隱私，建議同步完

成 STEP 2-f 設定誰可以查看外勤打卡地點 
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 ▶ 點擊標題的『打卡方式』返

回上一頁 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 點擊進入『需打卡人員』功

能 

 

 

 

 

 

 

預設所有員工都為『可外勤』 

▶ 請點按住欲調整的資料並往

左側滑動， 

 員工不可打外勤卡：點擊

『內勤』鍵即可 

 允許員工打外勤卡：點擊

『外勤』鍵即可；也可參

照 STEP2-b-5 ~ 

STEP2-b-7 新增外勤人

員 

 

 

 

 

 

 

▶ 畫面上標示『可外勤』表示

設定成功，被設定的成員即使

沒有連接或進入設定好的

Wi-Fi／GPS，也可以打卡；未

標示則代表該員工必須連接或

進入設定好的 Wi-Fi／GPS 才

能打卡 

5 

5 

6 

7 

7 

4 

6 

4 
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d.設定可補卡的天數 

若員工忘記打卡而導致缺卡，人資能決定是否開放補卡。補卡需經由主管簽核同意，才會正式

登錄其打卡時間。您可在此功能中，設定允許員工最多可以補多少天以內的卡，步驟相當簡單！ 

 

 

e.啟用系統自動補卡提醒 

怕員工有缺卡紀錄又忘記補卡時，人資權限者可以利用電腦版啟用自動補卡提醒，設定好想要

發送補卡提醒的時間，由系統每天在您設定好的時間來自動發送提醒到員工的個人通知中心和 

Email！ 

⚫ 會發送補卡提醒：未送出假單、假單尚未被簽核同意或已被駁回 

⚫ 不會發送：員工已經送出假單且被簽核同意 

 

人資權限者也可以利用手動發送補卡提醒通知功能，篩選出缺卡的同仁並發送提醒。 

 

 

 

 

 

 

 

 

依前述 STEP 2 進入打卡設定 

 

▶ 點擊進入『系統設定』功能 

 

 

 

 

 

▶ 點擊『最多可補多少天以內

的卡』右側的數字 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 填妥天數：填 0 表示不開放

補卡，開放補卡請填數字

1~365 

 

▶ 點擊『確認』鍵，畫面上將

顯示最新天數即設定成功 

1 

1 

2 

2 

3 

3 

4 

4 
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f.設定主管可查看打卡紀錄的範圍 

人資可以設定簽核補卡單或申訴單的主管可以查看的打卡紀錄範圍，一個選項是他們可以看到

直轄部門及下轄所有子部門的所有紀錄，另一個選項是只能看到直轄部門的打卡紀錄。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 點擊電腦版的『Do』 

 

▶ 點擊進入『打卡』工具 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 點擊進入『系統設定』 

 

▶ 點擊『編輯』 

 

▶ 點擊選取『啟用自動補卡提

醒』選項 

  

 

 

 

 

 

 

 

a. 否：為預設選項，代表不

需由系統自動提醒員工補

卡 

b. 是：代表由系統自動提醒

員工補卡，可再填入希望

提醒的時間 

▶ 點擊『儲存』，顯示成功訊息

即完成 

2 

2 

1 

1 

4 
3 

6 

5 

4 

3 

5 

6 
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g.設定誰能查看外勤打卡地點 

當員工出差、遠距辦公、居家辦公進行外勤打卡時，系統會標記員工當下所在的地點資訊。若

您擔心員工居家辦公會標記居住地點，而有揭露個資疑慮時，您可以透過這個設定，設定簽核

的主管是否能看到員工外勤打卡的地點資訊。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

依前述 STEP 2 進入打卡設定 

 

▶ 點擊進入『系統設定』功能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 點擊『主管查看打卡紀錄規

則』右側的箭號 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 點擊選取需要的選項，顯示

藍色勾勾即生效 

a. 查看管理部門的紀錄：代表

只能查看直轄部門的紀錄 

b. 查看管理部門和以下子部

門的紀錄：代表能查看直轄

部門及子部門所有紀錄 

1 

1 

2 

2 

3 

3 
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h.啟用快捷門一鍵打卡 

想要讓員工可以用最少的步驟來完成打卡，啟用『快捷門一鍵打卡』吧！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

依前述 STEP 2 進入打卡設定 

 

▶ 點擊進入『系統設定』功能 

 

 

 

 

 

 

 

▶ 點擊『查看外勤打卡地點規

則』右側的箭號 

 

▶ 點擊選取需要的選項，顯示

藍色勾勾即生效 

a. 所有人員皆可查看：代表簽

核主管、打卡人員及人資都

可以查看 

 

 

 

 

 

b. 只有打卡人員及人資可察

看：代表簽核主管不能查

看，只有打卡人員及人資可

以查看 

 

 

 

 

 

 

 

 

依前述 STEP 2 進入打卡設定 

 

▶ 點擊進入『系統設定』功能 

 

1 

1 

2 

2 

3 

3 

1 

1 
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i.啟用自動補打下班卡 

想讓員工減少打下班卡的時間或是員工常態性忘記打下班卡時，可以運用本功能。本功能設定

預設為不啟用，請依下列步驟啟用，並設定希望由系統補的下班卡時間。 

 

完成設定後，假設您設定補打時間為 18:05，系統就會在次一工作日，檢查前一日有打上班卡

但卻漏打下班卡的打卡紀錄，並自動幫這些員工的下班卡暫時補為 18:05，同時自動發送補卡

單給該員工的主管簽核，主管同意後，該下班卡時間才會正式生效。 

 

 

  

 

 

 

 

▶ 點擊『快捷門一鍵打卡』右

側選項 

a. 灰色 X：代表停用，員工

須至打卡功能進行打卡 

b. 藍色勾勾：代表啟用，員

工進入『快捷門 > 打卡』

當畫面顯示『尚未打上/下

班卡』時，點擊即可一鍵

打卡 

2 

2 

1 3 

2 
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 ▶ 點擊電腦版 WorkDo 進入『打卡 > 設定區塊 > 系統設定』 

 ▶ 滑鼠移至『 i 』確認是否是您需要的規則，如果需要再往下

操作，不需要則可略過後續步驟 

 ▶ 點擊『編輯』 

 ▶ 『啟用自動補打下班卡』：預設為否，點擊『是』，即可填寫希

望由系統補上的下班卡時間 

 ▶ 點擊『儲存』，顯示成功訊息即生效，系統就會在次一工作日，

檢查前一日有打上班卡但卻漏打下班卡的打卡紀錄，並自動幫這

些員工的下班卡暫時補為 18:05，同時自動發送補卡單給該員工

的主管簽核，主管同意後，該下班卡時間才會正式生效 

 

 

 

STEP３. 開始使用 

恭喜您已經完成設定，就可以讓員工開始使用囉！WorkDo『打卡』工具非常彈性，除了讓員

工自行打卡、忘記打卡可以自行補卡，人資甚至可以代補卡或調整打卡紀錄。接下來本章節將

以電腦版來說明，需使用手機 APP 將額外標註，請依照您的需要，參考每個功能的使用方式

吧！ 

 

1 

2 

3 

4 

5 

4 

5 
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a.我在公司要打上下班卡或休息卡 

不管您是固定工時制或輪班制，當您被設定為需要打卡，到了公司要打卡時，依照已設定好的

打卡方式，就可以輕鬆完成打卡，再也不用排隊等打卡囉！ 

 

⚫ 用 WiFi / GPS 打卡：手機可使用 Wi-Fi/ GPS 打卡，電腦只能使用 GPS 打卡。員

工只要拿起手機或打開電腦等裝置，依照下方步驟進入 WorkDo 打卡畫面，該裝置

掃描到或連上允許打卡的 Wi-Fi、進入了允許打卡的 GPS 地點範圍內，就能打卡。 

⚫ 用臉部識別打卡：員工只要前往定點平板電腦進行臉部識別，就能打卡。 

 

在打卡功能中，還有四個非常彈性的功能： 

⚫ 更新打卡：有時候太早進公司就順手先打了卡、還沒要下班卻不小心誤觸而打成早退

卡…等類似這些臨時狀況偶爾會發生。這時候，只要還在設定好的彈性時間內，都可

以更新打卡時間為最新的時間。 

⚫ 輪班制員工可以打休息卡：已經打了上班卡之後，中間輪流休息的時間可打休息卡，

跟打上下班卡一樣會同步記錄 Wi-Fi / GPS 地點，對於記錄休息時間相當方便。 

⚫ 忘記打卡導致打成遲到或早退卡，可以申訴。 

⚫ 如果是完全沒打卡而缺卡，可以補卡。 

 

 

 

 

 

 

若您是排班制員工，卻無法打卡或未正確計算是否缺卡，

很可能是： 

⚫ 人事 > 員工檔案中，沒有正確設定您的工時種

類、排班工時 

⚫ 排班 > 排班日曆中，沒有正確排班 

請找人資及排班管理員依序參照人事使用手冊及排班使

用手冊確認是否已完成相關設定，您才能打卡唷！ 

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideHrs/zh_TW
https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideSft/zh_TW
https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideSft/zh_TW
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我在公司要用 WiFi / GPS 打卡 

 

1. 請擇一方式進入打卡功能（依步驟由少至多排序） 

⚫ 主功能 +：點擊進入『公司 > + > 打卡』 

⚫ 打卡工具：點擊進入『公司 > Do > 打卡 > 打卡』 

⚫ 快捷門：點擊進入『公司 > 快捷門 > 打卡 > 打卡』（如果當天已

經打過卡，點擊將進入月統計功能） 

2. 打卡畫面欄位說明 

⚫ 當天日期：可點擊『< 或 >』切換至昨天或明天 

⚫ 上班時間：此為公司規定的應打上班卡時間 

⚫ 下班時間：此為公司規定的應打下班卡時間 

⚫ 已進入可打卡範圍：將顯示您已進入允許打卡的 Wi-Fi / GPS 地點（優

先比對所設定的 Wi-Fi ，其次比對地點） 

⚫ 確認可打卡範圍：點擊後可確認已設定允許打卡及當下偵測到的 Wi-Fi 

/ GPS 地點，有時沒偵測到，請點擊下方說明中的『重新定位』鍵 

⚫ 重新定位：當顯示的 GPS 地點不正確時（例如人在公司卻顯示外勤卡

或位置漂移），點擊後將會重新定位 

3. 用 WiFi / GPS 打卡：分為上下班卡及休息卡 

⚫ 上下班卡：畫面將依照時間顯示『上班打卡 / 下班打卡』鍵 

⚫ 休息卡：須為排班員工且已打上班卡者，請點擊『休息開始 / 取消休

息 / 休息結束』等按鍵打休息卡 

⚫ 打上述二種卡，將跳出確認視窗顯示打卡卡別和打卡時間，點擊『確認』

鍵即可關閉視窗，系統將同步記錄連上的 Wi-Fi / GPS 地點 

4. 更新打卡：打過上下班卡之後，只要在設定好的上班彈性時間至上班時間或

下班時間至下班彈性時間之間，可隨時點擊『更新打卡』鍵，將更新為最新

打卡時間，適用於太早打卡時（人資將可於 STEP 3-l 查詢更新紀錄） 

5. 更新休息卡：打過休息卡之後，可點擊『更新休息時間』鍵，填妥要修改的

時間、附加證明圖檔後，點擊『儲存』，將遞送更新休息時間單給排班主管

或人事員工檔案中設定的主管簽核（人資將可於 STEP 3-l 查詢更新紀錄） 
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我要用臉部識別打卡 

 

1. 請到定點的平板電腦，點擊開啟『FaceDo』APP 

2. 打卡：分為上下班卡及休息卡 

⚫ 點擊畫面下方的『開始』 

⚫ 將頭頂和下巴對準畫面的上下框線，框線如果是紅色，需前後移動您的

臉部，直到變成綠色框線，並請對著鏡頭眨眼睛（可以戴著口罩），才

能進行臉部識別 

⚫ 顯示打卡資訊，含您的姓名、頭像、打卡時間及自動識別應打的卡別 

 打卡資訊正確時，請點擊下列卡別按鍵確認打卡，2 秒後將跳回人

臉識別畫面，代表打卡成功，可利用手機或網頁查詢個人打卡紀錄 

✓ 固定工時制員工的卡別將依時間顯示『上班卡 / 下班卡』鍵 

✓ 排班制員工的卡別將依時間顯示『排班上班卡 / 排班下班卡』

鍵，已打上班卡者能隨時打休息卡，卡別將顯示『排班休息開

始 / 排班休息結束』鍵  

 打卡資訊錯誤時，如果辨識顯示的姓名及頭像錯誤，請點擊打卡資

訊右上方的『這不是你？』重新識別 

3. 更新打卡及更新休息卡：僅限用 WiFi / GPS 打卡才能更新打卡和休息卡，

臉部識別尚不支援。 

若公司採用人臉臉部識別打卡，您卻無法打卡，很可能是： 

⚫ 人事 > 員工檔案中，沒有正確上傳清晰的人臉

識別照片 

⚫ 打卡 > 打卡方式中，沒有與定點平板電腦中的 

FaceDo 綁定『可打卡的 FaceDo 』 

請找人資及打卡管理員依序參照人事使用手冊及本手冊

的 STEP2-a 確認是否已完成相關設定，您才能用臉部識

別打卡唷！ 

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideHrs/zh_TW
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b.我不在公司要打上下班卡或休息卡 

不管是去拜訪客戶、跑業務、遠距 / 異地辦公、居家辦公 (Work from Home, WFH)，只要

『打卡』工具管理員把您設定為可以打外勤卡，您就可以在公司以外的任何地方打卡。打卡時，

系統會自動標記為『外勤卡』。您只需要拿起手機，依照下方步驟進入 WorkDo 打卡功能，

系統會自動偵測定位並記錄您所在的位置，到哪裡都可以輕鬆打卡！ 

 

 

 

 

c.設定我的打卡提醒 

每位員工都可以透過手機 APP 版中的『打卡提醒』功能，來設定提醒自己要記得打卡的時間。 

 

我不在公司要打上下班卡或休息卡 

 

1. 與在公司用 Wi-Fi / GPS 打卡一樣，請參考 STEP 3-a-1 進入打卡功能 

2. 外勤打卡：當您被設定為可以打外勤卡且人不在公司，可以打上下班卡及休

息卡畫面將顯示為『外勤上班卡 / 外勤下班卡』鍵，點擊後，確認下列資訊 

⚫ 上下班卡：畫面將依照時間顯示『外勤上班卡 / 外勤下班卡』鍵 

⚫ 休息卡：須為排班員工且已打上班卡者，可點擊『休息開始 / 取消休息 

/ 休息結束』 

⚫ 確認地點：手機將自動抓取所在的 GPS 地點，地點錯誤時，可點擊『重

新定位』> 挪動地圖讓紅色定位游標到要打卡的地點，可移動的有效範

圍依 STEP 2-a 設定 > 點擊『選取這個地點』將確認選取並返回上一頁 

⚫ 外勤打卡事由：可填寫需要打外勤卡的理由 

⚫ 打休息卡或外勤卡，將跳出確認視窗顯示打卡卡別和打卡時間，點擊『確

認』鍵即可關閉視窗，系統將同步記錄您所在的 GPS 地點 

3. 同樣可更新打卡、排班員工可以更新休息時間（細節請參考 STEP 3-a-3） 
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d.確認打卡時間 

每位員工都可以透過『打卡時間』功能，確認公司規定的上班日、上 / 下班時間（含彈性時

間）、是否能打外勤卡、開放打上 / 下班卡的時間等資訊。系統會自動根據這些設定來計算

是否應計為遲到、早退或缺卡。 

 

 

 

 

設定我的打卡提醒 

 

1. 點擊進入『公司 > Do > 打卡 > 我的 > 打卡提醒』 

2. 點擊『開啟打卡提醒』右側的圖示 

⚫ 開啟提醒：將顯示為藍色勾勾圖示 

⚫ 不要提醒：將顯示為灰色叉叉圖示 

3. 設定由系統跳出上 / 下班卡提醒通知的時間，設定完成將立刻生效 

確認公司規定的打卡時間 

 

1. 排班員工請點擊進入『公司 > Do > 排班 > 排班 > 排班日曆』中確認班表 

2. 固定工時制員工請點擊進入『公司 > Do > 打卡 > 我的 > 打卡時間』 

⚫ 上班日：每週哪幾天是基本工作日 

⚫ 可打外勤卡：『否』代表您是內勤人員，只能在公司打卡；『是』代表您在

公司以外的地方也可以打卡 

⚫ 需打卡時段：您個人被設定應該打卡的時段，  

⚫ 開放打上班卡時間：當天最早幾點可以開始打上班卡 

⚫ 上班彈性時間：這時間之前打卡不算遲到 

⚫ 下班彈性時間：這時間開始打卡不算早退 

⚫ 最晚可打下班卡時間：在這時間之前須打完下班卡 
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e.查詢我的打卡紀錄 

每位員工都可以透過『打卡紀錄』功能來自行查詢確認自己的打卡紀錄，同步提供了可以補卡

及申訴的功能。操作時，可利用上班日期區間快速篩選出想要確認的打卡紀錄。 

 

 

 

f.我忘記打卡，想補卡 

公司開始宣導使用初期、剛加入公司、忙到忘記，最容易忘記打卡而產生缺卡紀錄了。有缺卡

紀錄卻沒有補卡，會影響員工個人工時計算，也是最容易產生勞資爭議的一點。因此，員工可

以在可補卡的天數內補卡，並經由主管審核同意，就能正式登錄為打卡紀錄。 

 

 

查詢我的打卡紀錄 

 

1. 點擊進入『公司 > Do > 打卡 > 我的 > 打卡紀錄』 

2. 利用『上班日期區間』快速篩選出欲查看的資料 

3. 可點擊進入單筆資料明細，將以 Wifi / GPS / FaceDo 標記您使用的打卡方式 

我忘記打卡，要補卡 

 

1. 點擊進入『公司 > Do > 打卡』 

2. 進入補卡功能 

⚫ 點擊『我的 > 打卡紀錄』 

⚫ 點擊『我的 > 月統計 > 缺卡次數』：0 表示目前沒有缺卡，大於等於 1 

則有缺卡紀錄，點擊將列出當月所有缺卡的時段 

⚫ 手機 APP 請參考 STEP 3-a-1 進入打卡功能，點擊日期本身將出現選單

或點擊日期兩側的『 < 或 > 』左右鍵圖示，就可切換的日期 

3. 在可補卡的天數內補卡：點擊資料上的『補卡』鍵，並填寫下列資料 

⚫ 修改時間：主管簽核同意後，將登錄為正式打卡時間 

⚫ 打卡地點：點擊後可選擇要補卡的 Wi-Fi / GPS 地點 

⚫ 照片／檔案：建議擇一上傳相關證明，供簽核人加速核可 

⚫ 備註：建議填寫補卡事由，供簽核人加速辨識核可 

4. 點擊『儲存』鍵，顯示成功訊息即完成，系統將自動發送簽核通知給主管 
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g.不小心打成遲到或早退卡，想調整 

有時候一進到公司就忙到忘記打卡，等想起來時就變成了遲到卡；還沒有要下班卻不小心誤觸

而打成早退卡、本來要提早下班又臨時留下處理工作到變成加班…，工作上時常遇到這些臨時

狀況，這時候都可以透過『申訴』功能來調整。 

 

提出申訴後，系統將會自動通知部門主管或虛線主管簽核該申訴單。申訴沒有提供上陳的功能，

也就是說，只需要一級主管審核同意，就能正式登錄為打卡紀錄；如果該主管駁回，將維持原

本打卡的時間。 

 

 

 

 

h.我要簽核補卡 / 申訴 / 更新休息時間申請 

當您身為部門主管 / 虛線主管 / 排班主管，所屬同仁送出補卡單 / 申訴單 / 更新休息時間

時，您將會收到簽核通知，請透過下列方式簽核員工的補卡單 / 申訴單 / 更新休息時間。 

 

WorkDo 其它進階 Do 工具的簽核流程，都是可以由每一層級主管決定繼續往上遞送至最高

層級的主管。『打卡』不同的是，目前只提供第一級主管簽核同意或駁回，就結束簽核流程。 

 

我沒有遲到 / 早退，想申訴 

 

1. 請參考 STEP 3-e-2 進入相對應的功能 

2. 點擊要調整卡別右側的『申訴』鍵，並填寫下列資料 

⚫ 修改時間：主管同意申訴後，將登錄為正式打卡時間 

⚫ 打卡地點：將不提供調整 

⚫ 照片／檔案：建議擇一上傳相關證明，供簽核人加速核可 

⚫ 備註：建議填寫請假事由，供簽核人加速辨識核可 

3. 點擊『儲存』鍵，顯示成功訊息即完成，系統將自動通知主管簽核 
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簽核補卡單 / 申訴單 / 更新休息時間單 

 

1. 請擇一方式進入補卡 / 申訴單（依步驟由少至多排序） 

⚫ 通知中心：點擊收到的補卡 / 申訴簽核通知 

⚫ 快捷門：點擊進入『公司 > 快捷門 > 簽核』 

⚫ 『打卡』工具：點擊進入『公司 > Do > 打卡 > 管理 > 待我簽核』 

2. 請選擇簽核單筆或多筆資料 

⚫ 單筆簽核：直接點擊進入明細（手機 APP 版請再點擊右上角  圖示） 

⚫ 多筆批次簽核： 

 快捷門 > 簽核 > 我負責的：點擊左前方的空白框圖示（手機 APP

版需先長按任一筆資料才會出現） 

 『打卡』工具 > 待我簽核：點擊左前方的空白框圖示（手機 APP

版需點擊右下角的編輯圖示） 

3. 自『同意／駁回』等簽核鍵中擇一點擊，可填入加註意見，再次點擊『同意』

鍵，顯示成功訊息即完成（多筆簽核不提供加註意見，單筆簽核需再點擊同

樣按鍵表示確認簽核），系統將自動發送簽核結果通知給申請的員工 

每位員工的一級主管要由誰來擔任，是根據下列串接工具設定： 

⚫ 給部門直屬主管簽：『人事 > 員工檔案』中，工時種類

設定為固定工時，且『改由虛線主管簽核表單』設定為

『否』 

⚫ 給虛線主管簽：『人事 > 員工檔案』中，工時種類設定

為固定工時，且『改由虛線主管簽核表單』設定為『是』 

⚫ 給排班主管簽：『人事 > 員工檔案』中，工時種類設定

為排班工時，且排班主管與員工在『排班 > 排班日曆』

中輪值同一個班；若未輪值同一個班，將會判斷『改由

虛線主管簽核表單』設定給部門直屬主管或虛線主管簽

核 

請找人資及排班管理員依序參照人事使用手冊及排班使用手冊

確認是否已完成相關設定 

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideHrs/zh_TW
https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideSft/zh_TW
https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideSft/zh_TW
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i. 我要查詢簽核進度／紀錄或留言溝通細節 

依據 STEP 1 相關說明，除了提供『成員／人資』權限對應可用的功能，也提供具此權限的主

管有其專屬的調閱功能（如下表 STEP 2-i）。其操作介面皆一致，您不需要擔心要花很多時間

一個一個教會不同權限的成員。 

 

當同仁送出補卡單、申訴單或更新休息時間，當您身為部門主管 / 虛線主管 / 排班主管，除

了會收到簽核通知之外，可再自行調閱簽核進度。WorkDo 貼心為您分類好『已簽核』及『部

門申請紀錄』功能，方便您更快速地搜尋到相關紀錄。 

 

『已簽核』功能供您調閱所有經手過的補卡單、申訴單或更新休息時間。也就是說，不論您是

部門主管或虛線主管，只要您曾經簽核過的補卡單 / 申訴單 / 更新休息時間，都可以在這個

功能中確認。『部門申請紀錄』功能則供部門主管調閱部門成員送出的所有補卡單 / 申訴單 / 

更新休息時間。 

 

當員工送出補卡單 / 申訴單 / 更新休息時間的申請後，需要與簽核者或工具權限為『人資』

者溝通確認細節時，不需加對方為好友，即可直接利用補卡單 / 申訴單 / 更新休息時間單中

的留言功能溝通討論，亦方便日後調閱相關通聯紀錄。 

 

▼ 表 STEP 2-i. 補卡 / 申訴 / 更新休息時間紀錄功能權限表 

功能名稱 功能差異 成員 主管 人資 
人資 

主管 

我的申請 自己申請的 ● ● ● ● 

已簽核 自己經手的 x ● x ● 

部門申請紀錄 部門成員的 x ● ｘ ● 

公司申請紀錄 全公司成員的 x x ● ● 
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j.建缺卡紀錄、幫員工補卡或修改打卡時間 

員工總是忘記打卡、忘記補卡，或是補卡居然補錯時間，又或是超過可以補卡的時間才想到要

補卡、員工說沒看到補卡功能…等各種原因造成打卡紀錄缺失嗎？想要幫員工代打卡或調整打

卡紀錄嗎？ 

 

正常使用情況下，我們建議公司鼓勵員工自主管理，確保打卡紀錄可以如實呈現，建議仍是由

員工自行補卡，若超過可補卡時間，可先調整允許員工補卡的時間限制，再請員工補卡。 

 

考量到科技始終來自於人性，總有可能遇到各種例外狀況，因此，只要您是『打卡』工具管理

員（人資），透過『打卡紀錄管理』功能，就能由您建立缺卡的卡別（通常發生在新進員工在

『人事 > 員工檔案 > 到職日期』之後才成功加入公司或沒被設定為需打卡人員）、代替員工

補齊缺卡紀錄、調整員工打錯的時間或地點。只要是經由人資調整的打卡紀錄，系統會同步記

查詢簽核進度／紀錄和留言溝通細節 

 

1. 點擊進入『公司 > Do > 打卡』 

2. 參照上方表 STEP 2-i，點擊進入欲確認的功能 

3. 利用搜尋條件快速篩選出欲查看的資料 

4. 可點擊進入單筆資料明細，將以 Wifi / GPS / FaceDo 標記員工使用的打卡方

式 

5. 點擊『留言』頁籤並輸入欲溝通之內容或傳送相關附件 

我們將員工申請的補卡單 / 申訴單 / 更新休息時間做了『申請

類別』的分類，了解每種分類的代表意義，找資料更快速： 

⚫ 補卡、排班補卡：代表員工原本缺卡，事後補打上下班卡 

⚫ 申訴：代表員工原本打的上下班卡被記成遲到或早退 

⚫ 排班補休息時間：代表排班員工補的是之前的休息時間卡 

⚫ 排班變更休息時間：代表排班員工申請調整已經打過的休

息時間卡 
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錄異動時間及異動人員，人資和員工都能隨時使用『異動紀錄』相關功能確認。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

由人資建立缺卡紀錄、幫員工補卡或修改內容 

 

1. 點擊進入『公司 > Do > 打卡 > 管理 > 打卡紀錄管理』 

2. 請利用搜尋條件找出欲調整特定日期或特定員工之卡別 

3. 建立缺卡紀錄 

⚫ 請點擊『+ 新增』鍵，並填妥員工姓名、缺卡日期及卡別 

⚫ 點擊『儲存』鍵，顯示成功訊息並返回紀錄列表即完成（可請員工自行

補卡或接續下列步驟幫員工補卡） 

4. 幫員工補卡或修改打卡內容 

⚫ 接續步驟 2 並點擊進入該紀錄明細 

⚫ 點擊畫面下方的『修改』鍵 

⚫ 填妥修改時間、打卡地點、照片、檔案、備註等資訊（畫面上標示 * 為

必填欄位） 

⚫ 點擊『儲存』鍵，顯示成功訊息即更新該筆打卡紀錄 

5. 刪除打卡紀錄 

⚫ 點擊欲刪除紀錄左前方的空白框圖示 

⚫ 點擊畫面上方的『刪除』鍵 

⚫ 可在確認視窗中填寫刪除原因，再點擊『刪除』及『確認』鍵，顯示成

功訊息即完成，後續可利用『打卡管理紀錄』功能搜尋該筆被刪除資料 

人資代補卡或修改打卡內容的提醒 

⚫ 若該筆打卡紀錄的打卡狀態是『缺卡』，人資可以幫

員工補卡，這時可以任意移動選取打卡地點 

⚫ 員工已經自行打卡或補卡的紀錄，人資將無法調整

打卡地點，只能調整打卡時間、附件及備註說明 

⚫ 如果員工已經送出補卡單或申訴單（可參考 STEP 

2-I 查詢申請狀態為『補卡中 / 申訴中』的紀錄），

就不能修改該筆打卡紀錄 
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k.異常卡調整為正常卡或正常卡調為異常卡 

STEP 3-j 提到可以由人資代替員工補卡或修改打卡紀錄內容，是讓人資可以全權處理補缺卡或

修改打卡時間、打卡地點、附加圖片 / 檔案、備註等打卡資訊。但當『打卡』工具管理員（人

資）您不想要異動這麼多資訊，只想單純調整員工已打卡紀錄中的打卡狀態，像是將原本遲到 

/ 早退改為準時，或是將準時改為遲到 / 早退，透過『打卡紀錄管理』當中的『修改打卡狀

態』功能，就能辦到囉！ 

 

 

 

 

l. 我要查詢人資異動的打卡紀錄 

當人資有透過『打卡紀錄管理』功能調整過員工的打卡資訊，員工自己可透過『異動紀錄』功

能查詢確認，人資也可以隨時透過『打卡管理紀錄』功能查詢確認是否修改正確。 

 

依據 STEP 1 相關說明，此功能針對工具使用權限為『員工／人資』者提供各自對應可用的功

能（如下表 STEP 2-l）。其操作介面皆一致，您不需要擔心要花很多時間一個一個教會不同權

限的成員。 

 

▼ 表 STEP 2-l. 打卡異動紀錄功能權限表 

功能名稱 功能差異 成員 主管 人資 
人資 

主管 

我的 >  

異動紀錄 
自己的 ● ● ● ● 

調整打卡狀態 

 

1. 點擊進入『公司 > Do > 打卡 > 管理 > 打卡紀錄管理』 

2. 請利用搜尋條件找出欲調整特定日期或特定員工之卡別 

3. 點擊欲調整紀錄左前方的空白框圖示 

4. 點擊畫面上方的『修改打卡狀態』鍵 

5. 自下拉選單中『早退 / 準時／遲到』等狀態中擇一點擊，再點擊『儲存』鍵，

顯示成功訊息即完成 
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功能名稱 功能差異 成員 主管 人資 
人資 

主管 

打卡管理紀錄 所有員工的 X X ● ● 

 

 

 

 

m.我要查詢員工的休息時間打卡紀錄 

目前提供排班員工可以在工作時間內打休息卡，方便人資掌握員工實際工作時間。員工打過的

休息卡，可透過『休息紀錄管理』功能中查詢。當員工申請更新休息時間並經由主管簽核同意，

將直接更新其休息時間。 

 

與『打卡紀錄管理』功能不同的是，目前『休息紀錄管理』僅提供查詢功能，其它像是『打卡

紀錄管理』有提供的由人資代替員工補休息卡及修改員工打過的休息卡功能，仍待開發中。 

 

 

 

 

n.我要快速查閱打卡每日統計 

此功能針對工具使用權限為『員工／人資』者提供各自對應可用的功能（如下表 STEP 2-n），

查詢異動紀錄 

 

1. 點擊進入『公司 > Do > 打卡』 

2. 參照上方表 STEP 2-l，點擊進入欲確認的功能 

3. 利用搜尋條件快速篩選出欲查看的資料 

4. 可點擊進入單筆資料明細 

查詢休息時間打卡紀錄 

 

1. 點擊進入『公司 > Do > 打卡 > 管理 > 休息紀錄管理』 

2. 利用搜尋條件快速篩選出欲查看的資料 

3. 可點擊進入單筆資料明細 
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可快速查閱特定月份中的出勤天數、總工時、遲到 / 早退 / 外勤 / 缺卡次數等統計。這些

因應不同權限可使用的功能操作介面是一致的，您不需要擔心要花很多時間一個一個教會不同

權限的成員。 

 

▼ 表 STEP 2-n. 打卡每日統計權限表 

功能名稱 功能差異 成員 主管 人資 
人資 

主管 

我的月統計 自己的 ● ● ● ● 

部門每日統計 
部門成員的 

（含子部門） 
● ● ● ● 

公司每日統計 全公司成員的 x x ● ● 

 

 

 

 

 

查詢打卡每日統計 

 

1. 點擊進入『公司 > Do > 打卡』 

2. 參照表 STEP 2-n，點擊進入欲確認的功能 

3. 預設顯示列表模式，可選擇切換月曆模式或維持列表模式瀏覽 

⚫ 月曆模式：日期標示藍點表示當天有遲到、早退、缺卡等異常紀錄，點

擊特定日期後將顯示當天打卡紀錄明細 

⚫ 列表模式含下列統計次數，點擊任一項，將顯示該統計的所有打卡紀錄

明細 

 出勤天數：員工個人當月實際打卡出勤的總天數 

 總工時：系統根據當月打卡時間自動統計的時數 

 遲到次數：當日 / 當月累計遲到的總次數，含『申訴』功能 

 早退次數：當日 / 當月累計早退的總次數，含『申訴』功能 

 外勤次數：當日 / 當月累計打外勤卡的總次數 

 缺卡次數：當日 / 當月累計沒有打卡的總次數，含『補卡』功能 

4. 可搜尋想要查詢的日期 
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o.我要手動提醒員工補卡 

除了啟用自動補卡提醒功能之外，人資權限者還可利用這個功能來手動篩選出缺卡的同仁，並

發送補卡提醒到員工的個人通知中心和 Email。 

 

 

 

 

p.我要查詢 / 匯出員工打卡歷程 

WorkDo『打卡』工具非常彈性，除了讓員工自行打卡、更新打卡、忘記打卡可以自行補卡，

人資甚至可以代補卡或調整打卡紀錄。為了避免這些資料混淆，我們設計了不同的查詢紀錄及

匯出報表功能，可查詢員工自行補卡、申訴、更新休息時間等紀錄或查詢人資代補卡或異動紀

錄。 

 

針對讓『打卡』工具管理員（人資）快速核對並匯出員工自行打卡及更新打卡的所有紀錄，則

是可以利用電腦版的『員工打卡歷程』功能。舉例來說，員工在 08:30 打上班卡、08:59 更

新上班卡、09:00 再次更新上班卡、18:00 打下班卡，就可在這個功能中查詢到當天有這 4 筆

打卡紀錄。 

 

操作時，可利用特定部門、特定員工、上班日期起迄、內 / 外勤等搜尋條件快速篩選出欲匯

出的資料，匯出後可再自行編撰為適用格式。 

 

手動提醒員工補打卡 

 

1. 點擊進入『公司 > Do > 打卡 > 通知> 補卡提醒通知』 

2. 預設列出當月之資料，請利用搜尋條件快速篩選欲匯出資料 

3. 點擊欲提醒員工左前方的空白框圖示 

4. 點擊畫面上方的『發送補卡提醒』鍵 

5. 點擊跳出視窗中的『確認』鍵，顯示成功訊息，系統會立即發送通知到選取員

工的個人通知中心和 Email 
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q. 我要匯出打卡紀錄 / 排班打卡紀錄 / 休息紀錄報表 

當需要查詢當月每位員工出缺勤狀況來計算薪資、應勞檢要求需提供員工打卡紀錄時，『打卡』

工具管理員（人資）可以利用電腦版的『打卡紀錄報表』及『排班打卡紀錄報表』功能，快速

匯出打卡紀錄。另外，當有排班員工打休息卡時，也提供『休息紀錄報表』供匯出。 

 

⚫ 打卡紀錄報表：可匯出固定工時制員工的上下班打卡紀錄 

⚫ 排班打卡紀錄報表：可匯出輪班制員工的上下班打卡紀錄 

⚫ 休息紀錄報表：可匯出輪班制員工的休息卡紀錄 

⚫ 打卡時數統計報表：可匯出所有員工在搜尋日期區間內的總打卡工時、總遲到 / 早

退分鐘、統計日數、無法統計日數（有任一段缺卡）、整日缺卡日數 

 

操作時，可利用特定部門（將包含子部門）、特定員工、上班日期起迄、內 / 外勤、打卡狀態

（準時 / 遲到 / 早退 / 缺卡）等搜尋條件，快速篩選出欲匯出的資料，匯出後可再自行編

撰為適用格式。 

 

查詢 / 匯出員工打卡歷程 

 

1. 點擊進入『公司 > Do > 打卡 > 報表 > 員工打卡歷程』 

2. 查詢：預設列出當月之資料，請利用搜尋條件快速篩選欲匯出資料 

3. 匯出：點擊欲匯出格式 

⚫ 匯出 CSV：即下載 Excel 可開啟並編輯的格式 

⚫ 匯出 PDF：即匯出並開啟系統制式的 PDF 格式，可逕行下載列印 

⚫ 匯出 CSV（附打卡日期）：當員工上 / 下班有跨日打卡需求時，適合下載

這份，下載為 Excel 可開啟並編輯的格式 
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推薦您一併使用請假 Pro、加班、排班、核銷、薪資等工具 

與同仁們一起感受工作大小事通通交給 WorkDo 的美好 

 

 

匯出報表 

 

1. 點擊『公司 > Do > 打卡 > 報表』，選擇並進入下列報表 

⚫ 打卡紀錄報表 

⚫ 排班打卡紀錄報表 

⚫ 休息紀錄報表 

⚫ 打卡時數統計報表 

2. 預設列出當月或 7 日內的資料，請利用搜尋條件快速篩選欲

匯出資料 

3. 點擊欲匯出格式（個功能提供的格式不同） 

⚫ 匯出 CSV：即下載 Excel 可開啟並編輯的格式 

⚫ 匯出 PDF：即匯出並開啟系統制式的 PDF 格式，可逕行

下載列印 

⚫ 匯出 CSV（附打卡日期）：當員工上 / 下班有跨日打卡

需求時，適合下載這份，下載為 Excel 可開啟並編輯的

格式 

   

聯絡我們 WorkDo 台灣 其它手冊 

https://portal.workdo.co/zh-hant/contact-us/
https://www.facebook.com/WorkDoTW/
https://portal.workdo.co/zh-hant/resourcecenter-userguide/

