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加班申請系統相關程式 
  校務資訊系統      T.教職員資訊系統 
T.W.0.01.設定審核流程  
T.1.7.0.7.職員工加班申請單  
T.1.7.0.8.職員工加班補休/加班費申請  
T.W.0.02.線上審核作業 

TW.線上簽
核作業 

T1.7加班
申請 



加班申請系統流程說明 

設定簽核流程 
TW.0.01審核流程設定作業 

加班申請 
T.1.7.07職員工加班申請 

加班申請送線上審核 
TW.0.02審核流程設定作業 

審
核 

是 否 

加班補休/加班費申請 
T.1.7.08職員工加班補休/加班費申請 

加班補休/加班費申請送線上審核 
TW.0.02審核流程設定作業 

審
核 

是 

否 

加班申請完成 

※加班補休時數將自動匯入請假系統 
※加班費於審核完成後次月薪資中發放 

加班申請分為 事前(加班前)加班申請T.1.7.07 
                     事後(加班後)加班補休/加班費申請T.1.7.08 



首次申請 
至T.W.0.01設定簽核流程 

步驟一：1.新增＞2.流程名稱(加班申請審核流程) ＞3.存檔 

1 

2 

3 



首次申請 

步驟二：1.下方附表新增＞2.審核人員KEYIN(點選放大鏡) ＞3.輸入主管職號＞(下頁) 

T.W.0.01設定簽核流程 

1 

2 畫面於下一頁面 



首次申請 
T.W.0.01設定簽核流程 

3 

步驟二： (上頁)＞3.輸入主管職號＞4.點選下方職號＞5.存檔 

4 

5 

提醒您! 流程設程第一層:您的二級主管 
第二層:您的一級主管 
第三層:人事室朱怡蓓組長 
第四層:人事室蔡宜玲主任 

※如果您的加班申請T1.7.07與加班補休/加班費申請T1.7.08審核人員不同可以設定2個流程以便送簽 



首次申請 
T.W.0.01設定簽核流程 

完成設定畫面~ 

二級主管 
一級主管 
人事室組長 
人事室主任 



加班需求申請(填單) 
至T.1.7.07職員工加班申請 

1 

步驟一：1.新增＞2.填寫下方紅色區塊 ＞3.存檔 

2 
3 



加班需求申請(填單) 
至T.1.7.07職員工加班申請 

※填單注意事項 

系統預設加班日為申請日
的後3天,記得確認日期 

可幫其他同仁申請(可複選),
請點選後方       選擇人員 

加班時段說明可點後方範例, 
點選後記得修改為自己的加班

日期與時段 

點選補休或加班費或調移 
加班日期請確實點選平日

或休息日(休息日為星期六) 

如果有公文或附件可於此填寫,於存檔後右
上方會出現”上傳附件或公文”的按鈕 

如前方點選加班費
此欄位請填寫 

可先依照需求時數填寫,如實際
加班未達, 可於T.1.7.08照實

際時數申請 



加班需求申請送線上審核(T.W.0.02.線上審核作業) 

T.1.7.07職員工加班申請送線上審核 

步驟一：1.存檔後畫面會出現”申請線上審核”＞2.點選申請線上審核畫面自
動跳至T.W.0.02 ＞(下頁) 

1 

2 



T.1.7.07職員工加班申請送線上審核 

步驟二： 1. T.W.0.02線上審核作業點選”流程編號”後放大鏡＞2.自動跳出於 
TW0.01中設定的流程(點選流程編號就可直接帶入) ＞(下頁) 

1 

2 

加班需求申請送線上審核(T.W.0.02.線上審核作業) 



T.1.7.07職員工加班申請送線上審核 

步驟二： 3.建立流程＞4.點選審核狀態”P.待處理審核中”＞(下頁) 

3 

按下建立流程後, 加班單會跑到
”P.待處理審核中” 

小叮嚀 ! 每張加班單據第一關會先跑到自己名下 
” P.待處理審核中”,要同意送出後才會到主管那邊喔! 

4 

加班需求申請送線上審核(T.W.0.02.線上審核作業) 



T.1.7.07職員工加班申請送線上審核 
步驟三：點選審核狀態”P.待處理審核中”跑出一下畫面＞1.填寫審核意見.審核結果. 
               職章＞2.確認並送往下一關 (送出後就會送至主管審核) ＞ 完成送線上審核 

1 

若未送出下一關”可以清除流
程”,畫面會回到P12可重新選

擇流程 

2 

確認並送往下一關會送至
您設定的第一層審核人員 

加班需求申請送線上審核(T.W.0.02.線上審核作業) 



加班補休/加班費申請(填單) 
T.1.7.08教職員加班補休/加班費申請 

步驟一：1. T.1.7.07加班申請審核完畢可於T.1.7.08填單申請加班費或補休＞(下頁) 
 

如簽核完畢, 會顯示加班需求單
已通過審核,即可填寫T.1.7.08 

1 



加班補休/加班費申請(填單) 

步驟一： (上頁)＞ 2.新增附表(紅色欄位必填)＞3.存檔 
 

T.1.7.08教職員加班補休/加班費申請 

2 

上表為您申請
T.1.0.07加班需求

申請的內容 

請依照實際加班時數
填寫 

請依照加班類別點選 
(相關規則餘下頁說明) 

請選擇加班補休或 
加班費 



加班補休/加班費申請(填單) 
T.1.7.08教職員加班補休/加班費申請 

※加班時數類別說明-配合勞基法加班倍率故有不同時數類別 

加班時數類別 說明 
1.平日前2小時 上班日延長工時9-10小時 
2.平日後2小時 上班日延長工時11-12小時 
3.休息日前2小時 休息日(通常為星期六)前2小時 
4.休息日3-8小時 休息日(通常為星期六)後6小時 
5.休息日9-12小時 休息日(通常為星期六)9-12小時 
6.大型活動 大型場地支援活動 
7.國定假日8小時 國定假日8小時) 
8.調移工作8小時 例假日(通常為星期日)與其他日作調移 



加班補休/加班費申請(填單) 
T.1.7.08教職員加班補休/加班費申請 
※範例:休息日加班10小時需依照加班時數類別KEY為3筆 (如下圖所示) 



加班補休/加班費申請送線上審核 
(T.W.0.02.線上審核作業) 

T.1.7.08職員工加班補休/加班費申請送線上審核 

步驟：1.存檔後畫面會出現”申請線上審核”＞2.點選申請線上審核畫面自動
跳至T.W.0.02 ＞ 3.建立流程＞4.點選審核狀態”P.待處理審核中”＞5.填寫審
核意見.審核結果.職章＞6.確認並送往下一關 (送出後就會送至主管審核) ＞ 
完成送線上審核 
 

畫面與送T.1.7.07加班申請相同(請參閱P11-P14) 



主管去哪裡審核加班單據? 
T.W.0.02線上簽核作業審核狀態點選”P待處理審核中”即可找到
目前名下須審核加班單據 

※每張加班單也都會有MAIL提醒至主管信箱, 主管亦可直接 
   點選信件中連結, 一樣會跳到T.W.0.02畫面 
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