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合約人員加班及加
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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5 6 7

3

計畫主持人(或授權一級單位主管)

人資室承辦人

人資室福利考核組組長

人資室主任
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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
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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)

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

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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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)

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

無須填寫加總後自行帶入

填寫申請小時數

1 點選合約

2 點選申請日期之區間

3 無須填寫加總後自行帶入

4 點選申請日期及時間 5 填寫申請小時數

6 點選加班時數類別

7

點選申請性質
5



建立加班申請單(第一階段) 加班申請簽核頁面

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

1
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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)

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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設定審核流程→建立加班單→進行線上簽核(注意事項)
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依勞基法現行第38條第4項規定略以：「勞工之特別休假，因年度終結或契約終止而
未休之日數，雇主應發給工資。」加班補休未休折工資經費需由計畫支應且計畫有
編列此項可核銷經費預算。

依本校「適用勞動基準法人員工作規則」第24條第4項前段規定略以，員工加班應事
先經單位主管依實際業務需要指派，故應事先經計畫主持人指派、核准，始得延長
工作。若遇急需加班因應之醫急突發況，可先以LINE敘明事由，徵得計畫主持人/單
位;主管同意後為之，並於3個工作日內補辦程之。

敬請各位留意加班申請簽核狀況，並協助提醒所屬主管至「T.W.0.02.線上審核作業
」進行簽核。

線上加班申請審核流程設定請依紙本審核流程設定審核者。

加班補休時數請儘早於休假週期到期前排休完畢。

加班時數平日不得超過4小時，休息日、國定假日不得超過12小時，每月時數不得超
過46小時;例假日非經調移，不得出勤。繼續工作4小時，至少應有30分鐘之休息。
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