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茲將本校職員工線上加班系統相關問答彙整如下，如有同仁陸續提問，將持續更

新公告： 

1070419 公告 

一、在[T.1.7.0.8.職員工加班補休/加班費申請]部分屬第二階段，是否能直接帶入

[T.1.7.0.7.職員工加班申請單]的加班時間、時數及附件。    

T1707 的加班時間是文字檔，時數可能會修正，附件和 T1708 的附件(應上

傳工作成果)不同，故無法亦無直接帶入之實益。 

二、因總務處大型場地會議活動加班皆直接於會議廳活動現場立即處理工作事

項，且會議活動議程經常無法準時結束，因此線上簽到退執行困難，是否仍

以紙本簽到退方式執行，再將紙本簽到退單以附件上傳。 

因總務處支援大型場地會議活動之性質及人員特殊，特開放得以紙本方式辦

理簽到退，並請在 T1708 上傳。其他單位同仁如於校內加班，仍以線上簽

到退為原則。 

三、附件圖標示(2)-在[T.1.7.0.8.職員工加班補休/加班費申請]部分的工作成果

摘要是否可直接帶入[T.1.7.0.7.職員工加班申請單]的加班事由，因部分加班

人員電腦作業困難，打字更是負擔。  

加班事由和工作成果的意義不同，事由是為何加班，成果是完成了什麼工作，

達到什麼成效，不應直接帶入。 

四、於[T.1.7.0.7.職員工加班申請單]建立多人加班後，是否有 mail 通知個加班

人員至[T.1.7.0.8.職員工加班補休/加班費申請]確認的功能，目前測試時並無

接到通知。  

圖資處已增加個別電郵通知加班人員維護 T1708 之功能。 

五、於[T.1.7.0.7.職員工加班申請單]建立多人加班後，加班人員須自行至

[T.1.7.0.8.職員工加班補休/加班費申請]確認，是否可直接顯示，不需再按新

增，因加班內容於[T.1.7.0.7.職員工加班申請單]皆已詳實登錄，可否讓加班

人員確認即可。   

因為 T1707 的資料是文字而非數值，無法帶入。 

六、執行線上加班系統後，關於休息日及例假日的調移班表，是否仍以原紙本方

式再上傳至[T.1.7.0.7.職員工加班申請單]即可，或是另有更改。  

若僅為單日調移，直接在線上調移即可，不必再跑紙本，若涉及四週內之多

日調移，仍請先依四週變形制填妥調移同意書後，再至系統維護，並上傳業

經核准之同意書為佐證。 



1070702 更新 

七、例假日加班 key 加班申請單時，平日/休息日那邊要填甚麼呀？   

例假日必須調移後，始得出勤，例假日如與正常工作日互為調移，即為"平

日"，如與休息日互為調移，即為"休息日"。   

八、例假日加班需要事先調移，所以是不是加班申請單過了之後，直接申請加班

補休(即使無簽到退紀錄？)  

出勤加班應依規定至系統簽到退，故必有線上簽到退紀錄做為佐證。  

九、補休和調移是不是不可以寫在同一個申請單內，還是需要分開 key 單？   

可以在同一張單子內，並於 T1708 的明細中設定。在此提醒，T1707 的加

班類別和 1708 的加班類別是連動的，因此，維護 T1707 時，請審慎點選。 

十、簽呈因為是好幾個月前通過的，但活動/考試當天臨時有事換同事支援，是

否可以附件簽呈給同事補休？    

可以，但請在加班事由說明加班人員更換原因。 

十一、 因本組業務與相關活動之實際時間難估算，故常發生事先申請加班時簽

准的預估時數，與最後實際發生的加班時數不一致，如簽准 1 小時，但實際

加班時數因實務作業超過了 1 小時，或簽准 2 小時，實際加班時數卻不到 2

小時，那麼在月底的結算加班補休申請表填列，應該要怎麼申報呢？是要以

簽准時數為準，還是要以實際發生時數為準呢？ 

原則上，實際時數不得多於申請時數，如超過必須重行申請，不得擅自修改

已陳核的文件，但得少於申請時數，表示工作效率高，提早結束。申報時，

按實際時數計算即可。 

1070502 新增 

十二、 休息日加班 8 小時後如欲申請補休，在 T1708 要如何維護？ 

休息日加班 8 小時後申請補休，需維護 2 筆資料，加班時數類別分別選”

休息日前 2 小時”2 小時及”休息日 3-8 小時”6 小時。凡例假日調移為休

息日後出勤時數之處理方式亦請比照辦理。 

十三、 系統維護加班時，T.1.7.07 同一天是否只能建立一筆資料？因大型活動

會議雖可事先確認，但會碰到接近活動時需增加人力的狀況，屆時要如何建

立新的加班人員呢？  

是，同一人同一天在系統中只能有一筆資料。若原申請單已奉核，只能再新

增一張申請單，且由他人維護，始能建立新的加班人員。 

十四、 如因處理公務需要於慰勞假出勤，維護後因月加班時數超過法定 46 小

時上限，致系統無法存檔，要如何處理？ 

在同仁反應此問題後，已請圖資處同仁協助將慰勞假選項自加班申請系統移

除。同仁因公於慰勞假出勤加班，仍請援例採簽呈方式申請，且須於當年年
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底(12 月 31 日)前休畢，無需進入加班系統維護，奉核並出勤後，請憑奉核

簽呈及線上出勤紀錄，至請假系統申請補休，惟假別請選”其它假”。 

1070507 新增 

十五、 請問系統上線前已請畢部份補休時數的加班補休申請表，仍需至加班申

請系統維護嗎？ 

是的，但維護時，請於加班時段說明欄註明該單已休畢多少時數，加班總時

數亦僅填入剩餘時數即可。 

十六、 人事室審核退單後，申請人如何依照人事室審核意見進行修正？ 

為方便申請人逕行修正申請單中誤植資訊，圖資處業自 5 月 7 日起開放使

用端之修改功能。 

十七、 系統操作說明會時原說編制內同仁在差勤管理辦法修法前，補休期限仍

舊為加班後 6 個月內，為何系統仍呈現個人到職前一日？ 

囿於系統限制，爰修正為：凡輸入系統之補休時數，不分身分，一律比照個

人特休周年末日呈現補休期限，且編制內同仁之加班日期距補休期限若少於

3 個月，系統將於屆期後自動遞延一年。 

十八、 T1707 加班申請單經審核通過後，即能直接上請假系統申請加班補休，

為何還要維護 T1708？ 

加班系統上線將分三階段完成，第一階段開放維護 T1707 及 T1708，第二

階段將增加請假系統與加班補休工時帳戶勾稽功能，第三階段再增加加班費

拋轉薪資冊功能。 

值此加班系統上線初期，同仁若未維護 T1708 之補休時數，仍可於請假系

統申請補休。但一旦請假系統與加班補休工時帳戶相互勾稽後，未維護

T1708 者的工時帳戶將出現負數，屆時仍須進行補正程序，否則無法申請

補休，爰提醒同仁仍需依操作說明完成相關程序。 

十九、 例假日出勤若選擇往前調移，因尚無工作事實，要如何填報 T1708 之

工作成果？ 

T1708 之工作成果原為必填欄位，因往前調移者尚無工作事實，故可免填；

至於調移為例假日當日之未簽到退紀錄則會在 T1708 經審核通過後由系統

自動註銷。 

1070509 新增 

二十、 因原流程設定錯誤，經人事室協助清除流程的申請單，要如何重新設定

流程呢？ 

經人事室協助清除流程的申請單下方會出現”流程建立中”的信息，此時，
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請先確認 TW001 已設定正確流程，再至 TW002 選擇該流程後，按”建立

流程”，建立完成後，即可重新進入審核流程。 

二十一、 依現行規定，編制內和適用勞基法同仁之加班時數計算基準不同，

緃因同一事由加班，仍須拆單維護申請單。我(編制內)幫自己和同仁(約僱)

各維護 1 張加班申請單，為何第 2 張在系統中無法存檔？ 

由於系統不接受同一人於同一日期之第 2 張加班申請，致本案因同一事由為

同仁維護的加班申請單，在系統中無法存檔。編制內及約僱同仁加班時數計

算基準不同之規定已提 107 年 5 月 17 日行政會議修正，俟修正草案經會議

審議通過並正式公告施行後，將趨於一致。 

1070517 新增 

二十二、 若人事室審查後，發現我在 T1707 或 T1708 申請單上維護的資料

有誤，而在審查意見欄中註明需修正後重送時，我應該怎麼做？ 

請先依人事室審查意見，回到 T1707 或 T1708 更正錯誤(若不清楚審查意見

所指為何，煩請電話確認)，再於 TW002 中的”下一關審核人員”輸入職

號 905017，並按”確認並送往下一關”，即完成重送。 

二十三、 例假日或國定假日若與正常工作日互為調移，調移後的工作時數不

計入加班補休工時帳戶中，那 T1708 的加班時數類別應該如何維護呢？ 

T1708 中的加班時數類別，請點選"調移工作日 8 小時"(新增選項)。 

二十四、 承上，正常工作日經與例假日或國定假日調移後免出勤，當日是否

會出現未簽到退紀錄？且經 T1708 調移後，已無需再至請假系統維護其它

假，那會有何替代機制通知我調移當日的職務代理人呢？ 

經調移後免出勤日之未簽到退紀錄，系統會在 T1708 通過審核後，自動刪

除。 

圖資處已於 T1708 新增”調移代理人”維護功能，若申請人點選調移，並

指定調移當日之職務代理人，系統將於 T1708 通過審核後，發信通知該代

理人。 

1070522 新增 

二十五、 上開十八項所稱第二階段之勾稽功能實施後，在請假系統申請補休

時，會有什麼不同嗎？ 

第二階段之勾稽功能定於 107 年 6 月 4 日起實施，屆時，於請假系統申請

加班補休，將不再需要上傳附件，而是由系統自個人加班補休工時帳戶直接

扣抵時數。在此(107 年 6 月 3 日)之前，申請補休時，仍需依現行規定上傳

附件，否則無法送出假單。若無紙本加班補休申請表者，請直接以 pdf 檔列

印已通過審核之 T1708 補休時數申請頁面，做為上傳附件。 
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二十六、 加班申請系統上線後，舊的紙本加班申請表及加班補休申請表還能

使用嗎？ 

為使同仁儘早適應系統操作，達到 e 化效益，107 年 5 月 1 後之加班申請

案，恕不再受理紙本作業。 

1070702 新增 

二十七、 若已有首長簽核之公文，加班申請單和加班費/補休申請單的審核

流程是否均設至人事室主任即可？ 

依校長指示，107 年 4 月 17 日以後的申請單都要經校長核章，若加班申請

業經首長核准後上傳佐證，T1707 之加班申請可只經人事室主管審核，但

T1708 之加班費/補休申請仍應循單位主管、人事室至校長審核。 

二十八、 我明明已經在 T1707 維護了下個月的加班申請，為何在系統上看

不到這張單子？ 

加班申請系統之查詢功能預設的加班年月為當日所在年月(如 1070702 預

設為 107 年 7 月~107 年 7 月)，如維護非當月之加班單後欲查詢，需變更

查詢條件之加班年月，如查詢 107 年 8 月的，需修正為 107 年 8 月~107

年 8 月。 

二十九、 加班系統原鎖定同一加班日(起迄)期間不得重覆 key 單，若原已維

護全月加班單後，又接到臨時性加班需求時怎麼辦呢？ 

為因應同仁在維護全月加班單後，又接到臨時性加班需求時之加班申請需要，

系統已修正為：T1707 不鎖重覆日期，由 T1708 控管不重覆日期。 

三十、 暑期慰勞假不進加班申請系統維護，若是出勤後，要如何申請補休呢？ 

暑期慰勞假為優於勞基法之額外假日，出勤時應有線上簽到退紀錄，出勤時

數不列入每月加班時數計算。 

慰勞假調移不進加班申請系統維護，出勤後請上傳奉核公文及出勤紀錄，於

107 年 12 月 31 日前至請假系統以"其他假"方式補休，並於請假事由註明

當次所補休之原慰勞假日期。107 年 12 月 31 日屆期如未休畢，不生折發

工資或遞延問題。 

三十一、 原審核流程中之主管，如任期屆滿卸任，是否需重設流程？ 

是的，例如劉校長之任期已於 107 年 6 月 30 日屆期，校長一職現由楊俊毓

教授代理，爰流程最後一關即應改設 755017 楊俊毓校長。107 年 8 月 1

日後如主管名冊有所異動，亦請一併自行變更設定。 


