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1. 公務人員加班以分計申請操作說明 

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。 

※如為公務人員：最小單位以分計算。例如：申請 17:30-19:00則計算 1時 30

分。 

 

 

此為公務人員送出申請後畫面。 

 

  

  

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：由人事核發時數。 
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1.2 加班資料補登 

功能路徑：差勤系統 / 資料補登 / 加班資料補登。 

1. 依照畫面上各項目進行資料填寫，資料填寫完畢後按下「 」。 

※如為公務人員：最小單位以分計算。例如：申請 17:30-19:00則計算 1時 30

分。 

此為公務人員補登畫面。 
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1.3 請假單 

功能路徑：差勤系統 / 差假申請單 / 請假單。 

公務人員未滿 1 小時加班餘數系統會自動合併為小時，合併後僅能以小時申請加班補

休或加班費。 

例如：1/10 申請加班 30 分、1/11 申請加班 30 分，合併之後 1/11 有 1 小時。 

1/12 申請加班 30 分、1/20 申請加班 45 分，合併之後 1/20 有 1 小時(剩餘 15 分) 

1/18 申請加班 1 小時(不用合併)、1/19 申請加班 1 小時(不用合併)，所以在請假單可選

擇 1/11、18、19、20 的 1 小時，共 4 小時申請加班補休。 

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。 

 

上面範例請參考此 <個人加班餘數合併查詢> 畫面 
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1.4 申請加班費 

功能路徑：差勤系統 / 各項費用申請 / 申請加班費 

 

公務人員加班時數合併後僅能以時申請費用。 

1. 勾選項目➔輸入申請加班費時數➔按下「 」 

 

 

2. 確認申請金額無誤按下「 」 

 

 

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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2. 勞基法人員加班以分計申請操作說明 

2.1 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。 

 

 

此為勞基法人員送出申請後畫面。 
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2.2 加班資料補登 

功能路徑：差勤系統 / 資料補登 / 加班資料補登。 

1. 依照畫面上各項目進行資料填寫，資料填寫完畢後按下「 」。 

※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。 

此為勞基法人員補登畫面。 
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2.3 請假單 

功能路徑：差勤系統 / 差假申請單 / 請假單。 

提供勞基法人員可以將不同分鐘加班時數合併一小時來申請加班補休。 

例如：12/23 可補休 58 分 

      1/10 可補休 30 分 

      1/11 可補休 30 分 

      1/12 可補休 30 分 

      勾選四筆共可補休 2 時，剩餘 28 分可留到下次繼續使用。 

   ※勞基法人員須按照順序勾選，不可跳天。 

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。 
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2.4 申請加班費 

功能路徑：差勤系統 / 各項費用申請 / 申請加班費 

勞基法人員需以分鐘申請加班費。 

1. 勾選項目➔輸入申請加班費時數➔按下「 」 

 

2. 確認申請金額無誤按下「 」 

 

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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3. 加班以分計查詢操作說明 

3.1 加班費核銷 

功能路徑：差勤系統 / 各項費用核銷 / 加班費用核銷 

當同仁申請加班費資料後，核銷人(會計人員)使用此功能進行線上核銷作業，操作說

明如下：  

1. 可下拉選擇搜尋條件為加班日期、申請日期或核銷日期，核銷狀態可選擇未核銷

或已核銷，輸入完條件後按下「確定」。 

 

 

 

  

 

2. 勾選欲核銷資料，也可「選擇全部」，確認無誤後再點選「確定核銷」。 
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3. 可選擇匯出 excel。 

 
 

4. 此為檢視畫面，可單筆點「核銷」。 
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3.2 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。 

加班記錄改為顯示分鐘數。 

1. 輸入查詢條件後，按下「確定」 

 

2. 顯示查詢結果 
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3.3 加班紀錄查詢 

功能路徑：差勤系統 / 基本勤惰查詢 / 加班記錄查詢。 

加班記錄改為顯示分鐘數。 

1. 輸入查詢條件後，按下「確定」 

 

2. 顯示查詢結果 
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3.4 加班紀錄統計 

功能路徑：差勤系統 / 基本勤惰查詢 / 加班記錄統計。 

1. 輸入查詢條件後，按下「確定」 

 

2. 顯示查詢結果 
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3.5 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。 

提供可查詢自己加班時數是如何合併，並可匯出 EXCEL 或 ODS。 

1. 輸入查詢條件後，按下「確定」。 

 

 

2. 顯示查詢結果 
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3.6 加班餘數合併查詢 

功能路徑：差勤管理 / 基本勤惰查詢 / 加班餘數合併查詢。 

提供管理者可查詢同仁加班時數是如何合併，並可匯出 EXCEL 或 ODS。 

1. 輸入查詢條件後，按下「確定」。 

 

2. 顯示查詢結果 
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4. 加班以分計管理 

4.1 加班時數合併管理 

功能路徑：差勤管理 / 系統基本設定 / 加班時數合併管理。 

提供管理者可解除合併加班時數。 

1. 輸入查詢條件後，按下「確定」。 

 

2. 顯示查詢結果，可點「 」解除合併 

 


