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登入
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第 步 登入
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1 按以下連結登入
http://hahkghcsvrhr01/ESS
/aspx/ess_welcome.aspx

2 使用者編號:
員工號碼 (例: 00001)

密碼:
香港身份證號碼(連括號)  
(例: A123456(7))

http://hahkghcsvrhr01/ESS/aspx/ess_welcome.aspx


第 步 選取
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1 點擊



第 步 瀏覽所屬部門的編更碼
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1 點擊

點擊 “Shift Code”



第 步瀏覽所屬部門的編更碼
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2 瀏覽所屬部門的編更碼 (如需增加編更碼,請通知人力資源部)



排更 上載更表

供負責排更的同事
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第 步 可上載 修改更表的方法
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用戶有兩個方法可上載 修改更表

上載/修改

更表
於網頁版面按所需日子作修改

/更新

採用指定的excel表為整個部門
上載更表
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方法一：上載 表更新更表



第 步 下載更表範本
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1 點擊 “Download Roster”
下載範本

點擊 “Download Roster”



第 步下載更表範本
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1. 選取編更的月份 2. 點擊 3. 系統會下載相關
月份的更表範本



第 步 開啟已下載的更表範本
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1. 開啟已下載的更表
範本

2. 部門同事的名字和員工號碼會顯示於更表
範本上



第 步 編更
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注意事項

1 切勿修改 “A1”一格。
切勿修改 “A” 和 “B” 兩欄。
切勿修改行“1” 

＊切勿修改＊



第 步 編更
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須注意事項

2 輸入正確的編更碼 (編更碼可於iRoster“Shift Code”內瀏覽, 請參考第3.2步)



第 步 編更後，上載更表
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1. 點擊 “Upload Roster”
點擊 “Upload Roster”



第 步 上載更表
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1 點擊 “Choose file”

2 選取正確檔案並點擊“open”

3 點擊 “Process” 

4 成功上載後，會彈出 “DONE!”
的畫面

1

3

4
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方法二：在網頁版面瀏覽 修改 更新更表



第 步 於網頁版面瀏覽 修改更表
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1 點擊 “Edit Roster”

2 選擇需要瀏覽的(i) 月份或 (ii) 日子

3 系統會顯示相關更表

1 2 3

or(i)
(ii)



第 步於網頁版面瀏覽 修改更表
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1 點擊需要修改更表的同事和對應日期的一格

2 編更碼列表會彈出，選取和點擊需要的編更碼

3 相關的日子和同事的編更碼便會轉為新修定後的編更碼

點擊需要修改的一格

點擊後，編更碼列表會彈出
便可選取所需的編更碼



第 步 下載部門出勤紀錄表
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1 點擊並選取

2 選取所需的日期，部門和組別，然後點擊

便可

1
2



T H A N K  Y O U

T H I S  I S  R E G E N T ® .
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