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合約人員加班補休
申請系統之操作流

程說明
操作人員：計畫人員
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設定審核流程
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1
點選「審核流程設定作業」系統
跳轉「T.W.0.01.審核流程設定作
業」

2
點選第一層「新增」並
將此流程命名後，再點
選「存檔」
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點選第二層「新增」並
依序設定審核人後，再
點選「存檔」
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6
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5 6 7
執行辦公室承辦人
績效管理組組長

計畫主持人
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副執行長
執行長

執行辦公室主任
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1 點選「加班時數申請」，即可進入申請頁面

2 新增加班時數申請，即可進入申請頁面(詳如下頁說明)

3 填寫完成後，按「存檔」即可建立加班申請單

點選「刪除」即可取消該筆加班申請

4

5

點選「上傳附件」即可夾帶相關佐證資料(如:公假
簽呈)

建立加班申請單(第一階段)

2 3

步驟3存檔後，新增確切加班時數(詳如下頁說明)
，可新增多筆。

6
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7 申請內容完成後，點選「申請線上審核」即可轉至
建立流程頁面
上述步驟完成後進行線上簽核頁面，線上簽核操
作流程同請假流程操作
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點選合約1

2

3

點選申請日期之區間

填寫申請小時數4 5 6
點選申請日期及時間

注意：*號為必填之選項

加班申請頁面內容建立加班申請單(第一階段)

無須填寫加總後自行帶入

點選申請性質
7

點選加班時數類別

6 加班時數類別:
1 平日前2小時(18:00-20:00)
2 平日後2小時(20:00-22:00)
3 休息日前2小時
4 休息日3-8小時
5 休息日9-12小時
6 國定假日8小時



23 4

5

建立加班申請單(第一階段) 加班申請簽核頁面

1

1 點選同意及合約人員

2 按下確認並送往下一關

需重新設定流程可按清除流程3

需變更流程順序或新增簽核人
員選取後進入頁面調整

4

5
若未跳出簽核頁面，可選擇審
核狀態「C 建立審核流程」
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1
第一階段申請審核完成後，將出
現「產生(加班補休申請單)」，
待實際加班點選「產生(加班補
休申請單)」，即可進入第二階
段加班補休申請頁面。

2 出現相關訊息按下「確定」

建立加班補休申請單(第二階段)

2
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※注意：
1.加班該日的（差勤狀況）必須要有簽
到退或是公假。
2.加班日期無法變動，若當日未實際加
班，請將「加班時數」欄位調整為0。

2 正確加班時數修正完成後。點
選「申請線上審核」即可轉至
建立流程頁面

建立加班補休申請單(第二階段)
2

1

請在奉核時數額度內，依實際情
況修正加班時數

上述步驟完成後進行線上簽核頁
面，待簽核完成後，加班補休的
時數即可匯入系統。
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