
人資系統操作說明書
適用於鋒形人力資源管理系統

版權所有 翻印必究
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下載連結 帳號登入 功能說明 首頁 打卡 表單 班表 公告 查詢 設定

版權所有翻印必究

非蘋果手機請用相機掃描這裡 蘋果手機請用相機掃描這裡

掃描之後螢幕上會跳出一串聯結，請點下去到下載頁面 麻煩按下 下載或是取得這兩個字眼
如以上方法無效 蘋果手機請打開APP STORE 安卓手機開PLAY商店後搜尋 鋒形人資後按下載
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下載連結 帳號登入 功能說明 首頁 打卡 表單 班表 公告 查詢 設定

域名請輸入英文: ydclean

帳密皆為各自的元鼎工號
（四個數字）

新進員工於到職日之次月一號時才會有員工編號

版權所有翻印必究3



下載連結 帳號登入 功能說明 首頁 打卡 表單 班表 公告 查詢 設定

按完同意登入後會到首頁
下方有本系統所有的功能列

第一次操作如有跳出視窗詢問
允不允許系統存取許用權，

請全部按允許或使用程式時允許

版權所有翻印必究4



下載連結 帳號登入 功能說明 首頁 打卡 表單 班表 公告 查詢 設定

基本資料

此頁面為設定
可於此新增常用帳戶
及調整員工語言

此
為
通
知
頁
面

版權所有翻印必究5



下載連結 帳號登入 功能說明 首頁 打卡 表單 班表 公告 查詢 設定

第一次登入打卡頁面會跳出一個請按允許或是使用程式時允許

左邊上班（一天只能按一次）
右邊下班（可以按很多次）

出現打卡完成即可去上班或下班

版權所有翻印必究6



下載連結 帳號登入 功能說明 首頁 打卡 表單 班表 公告 查詢 設定

表單簽核
指需要使用者同意或確認的單子

個人表單追蹤
用來確認自己申請的單子進度

各項單子都請點這裡進去填寫
如：請假單、忘打卡申請單、加班單

已經送出的單子
可以在這裡取消或是修正內容

表單頁面如圖

版權所有翻印必究7



下載連結 帳號登入 功能說明 首頁 打卡 表單 班表 公告 查詢 設定

要填哪張單子就直接點進去

刷卡異常申覆單
就是忘記打卡申請單

ㄑ就是返回上一頁的意思

版權所有翻印必究8



下載連結 帳號登入 功能說明 首頁 打卡 表單 班表 公告 查詢 設定

請假申請單填寫方式

第一項假別
按下去之後會跳出如左
圖下方的滾輪
放到要使用的假別後
按右上方的確認即可更
改

必填有三項
假別時間事由
選填兩項
代理人（領班以上才要）
附加項目（需要附上證明
文件時才要如病假喪假）

1

2

3

版權所有翻印必究9



下載連結 帳號登入 功能說明 首頁 打卡 表單 班表 公告 查詢 設定

第二項時間
有分起始時間跟結束時間
按哪個就可以分別去調整對應的時
間
日期請直接做選取
底下的『小時數』默認是上班時間
跟下班時間
如果是剛好請『一天』
不需調整結束時間
如果請假是以『天』為單位
不需要調整底下的時數
選完右上角請幫按確認

調整年份和月份

調整日期

調整時數跟分鐘數

版權所有翻印必究10



下載連結 帳號登入 功能說明 首頁 打卡 表單 班表 公告 查詢 設定

點此打開鍵盤輸入事由 輸入完按右上角的確認即可

版權所有翻印必究11



下載連結 帳號登入 功能說明 首頁 打卡 表單 班表 公告 查詢 設定

選擇相機拍完後按
使用照片或打勾勾

如果已經拍好照
片則可以選擇照
片去做選取

有藍色的亂碼代
表照片上傳完成
可以按下預覽做
最後的確認

預覽完按同位子送出

版權所有翻印必究12



下載連結 帳號登入 功能說明 首頁 打卡 表單 班表 公告 查詢 設定

刷卡異常申覆單填寫方式

忘記打卡的日期跟原因

選擇正確的上班或下班
時間後按右上角的確認
再按預覽並送出即可

版權所有翻印必究13



下載連結 帳號登入 功能說明 首頁 打卡 表單 班表 公告 查詢 設定

調整加班開始跟結束的時間

填寫加班事由，一樣要按格子
才會跳出鍵盤讓你填寫，填完
右上角按確認

加班類型不用動

使用方式務必選加班費
資料填完一樣按預覽後再按送出

加班申請單填寫方式

版權所有翻印必究14



下載連結 帳號登入 功能說明 首頁 打卡 表單 班表 公告 查詢 設定

只有少部分人員
如機動組、假日值班
夜班2休2才會採用班表

請領班如果有提早把班表排好
提早傳一份給人事，中途有更
改也務必以『文字訊息』（line）
通知人事

可於此查看個人班表
及當月工作時數，有誤
請領班回報公司

版權所有翻印必究15



下載連結 帳號登入 功能說明 首頁 打卡 表單 班表 公告 查詢 設定

公司重大訊息如
年度基本薪資調升幅度及各項細節
教育訓練影片或簡報
員工安全注意事項
公司重大政策調整
員工滿意度調查表
或其餘統一宣布的事項會放在這裡宣達

版權所有翻印必究16



下載連結 帳號登入 功能說明 首頁 打卡 表單 班表 公告 查詢 設定

底下功能列最右邊還有一個查詢的圖示

查詢當月出勤狀況

查詢各月份加班時數

查詢當年度出勤狀況

查詢特休事假病假
可用天數跟剩餘天數

領班專用：查詢員工
的出席狀況

查詢各月份的薪資條

版權所有翻印必究18



下載連結 帳號登入 功能說明 首頁 打卡 表單 班表 公告 查詢 設定

左
上
角
如
果
是
ㄑ
字
型
就
是
返
回
前
一
頁

左
上
角
如
果
是
三
條
線
就
是
設
定

領班可於此加入並切換到需要經常登入
操作之員工帳號

（員工不方便使用手機或忘記帶手機時）

調
整
語
言
有

英
文

日
文

越
南
文

版權所有翻印必究19


