
差勤系統-線上加班申請流程 

第一次陳核 

一、加班請示單：由各業務承辦人填寫事由、加入人員及加班時數(填寫當月當次預計的加班時數) 

註：(加班請示單時數請與實際加班時數一致，俾利其他業務承辦人有足夠時數可以選取) 

註：(專案加班案件均請上傳佐證資料) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第二次陳核 

二、加班時數確認：完成「加班單申請」流程後，加班請示單案件會回到原承辦人身上，加班建檔

人員須再至差勤系統>個人差勤>加班查詢/申請>勾選「待確認」>「查詢」後，填寫當月當次的

「實際加班時數」，列印簽到表填寫後上傳簽到退檔案並送出案件即可。 

註：如係加班費案件，請於系統報送出第二次加班單後，並確認流程已至人事主任時，再送紙

本請示單、加班簽到退及加班印領清冊，俾利辦理費用核銷作業。 

 

 

 

 



其他補休(值班)申請流程 

 

一、其他補休申請：請於活動後或輪值一定時間後(一週或一月併案)由業務承辦人提出申請。 

 

 

二、輸入事由、檢附簽到退資料或相關佐證資料(需掃描成同一份 PDF)、選取人員、點選補休期

限(活動或輪值當日+2年)後送出即可。 

 

 


