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1.1 加班申請單 

功能路徑：差勤系統 / 差假申請單 / 加班申請單。 

1. 依照畫面上各項目進行資料填寫，資料填寫完畢後按下「 」，進行流程關

卡簽核作業。 

※如為非勞基法人員：最小單位以分計算。例如：申請 17:30-19:00則計算 1時

30分。 

※如為勞基法人員：最小單位以分計算。例如：申請 17:30-17:50則計算 20分。 

此為非勞基法人員填寫畫面。 

 

  

須注意當天加班是否需簽到退 

1. 選擇需簽到退：系統依據刷卡時間核發時數。 

2. 選擇紙本簽到退：加班時間後由系統核發時

數。 
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 此為勞基法人員填寫畫面。 

 

 

2. 此為非勞基法人員送出申請後畫面。 

 

 此為勞基法人員送出申請後畫面。 
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1.2 個人加班補休申請 

勞基法人員，加班補休申請時，補休時數選取時要依先後順序選取，採要先進先出，

也就是加班單補休期限最早到期的要先申請。 

 

當未依序選取時，系統會呈現”錯誤訊息”提醒要求”補休日期請依先後順序選取”。 
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1.3 申請加班費 

功能路徑：差勤系統 / 各項費用申請 / 申請加班費 

當加班單流程簽核完畢及加班結束後，可申請加班費用，透過此功能進行加班費的申

請，操作說明如下： 

1. 勾選項目輸入申請加班費時數按下「 」 

此為非勞基法人員申請費用畫面，最小單位以時申請。 

 
 

  此為勞基法人員申請費用畫面，最小單位以分鐘申請，可合併計算成小時申請。 

 

 

2. 確認申請金額無誤按下「 」 
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3. 資料確認畫面。 

 

 

確定後請列印加班費報告表出來即可。 
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1.4 個人加班紀錄 

功能路徑：差勤系統 / 基本勤惰查詢 / 個人加班記錄。 

1. 輸入查詢條件後，按下「確定」 

 

2. 顯示查詢結果 
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1.5 個人加班餘數合併查詢 

功能路徑：差勤系統 / 基本勤惰查詢 / 個人加班餘數合併查詢。 

(此功能勞基法人員不可以使用) 

1. 輸入查詢條件後，按下「確定」。 

 

 

2. 顯示查詢結果 
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勞基法人員補休申請 

 

加班原則補充說明： 

加班時數核給依照加班申請單時數與實際簽到退時數兩者取其小。 

舉例：加班申請單申請時間 17:30~19:30   加班時數：2 小時 

      (1)實際加班時間 17:30~18:51  01:21   系統核發 1 小時 21 分 

      (2)實際加班時間 17:30~20:32  03:02   實際加班時數 3 小時 2 分，系統僅核  

         發 2 小時，因為加班申請單上限為 2 小時 

 

若是有加班申請單小於實際簽到退時數，要重新核發的話 

例如:加班申請單申請時間 17:30~19:30   加班時數：2 小時 

實際加班時間 17:30~20:32  03:02   實際加班時數 3 小時 2 分，系統僅核發 2 小時 

需要銷假後，再重送加班申請單 17:30~20:32，才會核發 3 小時 2 分喔 


