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加班申請指派及加班費請領作業流程 

 

 

1. 請於加班事實發生前填寫加班申請表(點選差勤作業->一般加班)。 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

1 差勤作業 

2 一般加班 

5  填寫具體加班事由。 

6  填寫完畢後送出，即完成加

班申請作業。 

3  選擇欲加班人員，目前可以跨科室選取作業。 

4  填寫加班時間、日期。 
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2. 加班事實當日，請刷「加班卡」(點選簽核通知->線上刷卡)。 

 

 
 

 

 

3加班後，申請加班費。 

 

(1)選取欲請領加班費之日期、時數  (點選費用作業->加班費請領->加班費請

領)。 

 

 

2加班開始時， 

刷加班進。

3加班結束後， 

刷加班出。

1 費用作業->加班費請領->加班費請領 

1  簽核通知->線上刷卡 
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2選取欲申請之月份 

3  點選送出 

5  點選送出 

4  選擇加班日期、時數

6  完成加班費申請 

7  請續續往下一頁 



  4 | 7 
 

(2)加班費「個人清冊」列印(點選費用作業->加班費請領->個人列印->個人清冊

列印)—列印出來之文件表頭名稱為「加班明細表」 

 

 
 

 

 

 

1 費用作業->加班費請

領->個人列印->個人清

冊列印 

2選取欲列印之月份、日期 

3選標準格式 

4  點選送出 
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(3)加班費「個人總表」列印(點選費用作業->加班費請領->個人列印->個人總表

列印)‐‐  列印出來之文件表頭明稱為「加班費請領單」 

 

 

5  列印 

6  列印後，填表人、 

單位主管核章。

1 費用作業->加班費請

領->個人列印->個人總

表列印 
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2選取欲列印之月份、日期 

3選標準格式 

4  點選送出 

5  確認列印 

6  列印 

7  列印後，具領人請「簽名」

或「蓋私章」，送單位主管核章

後，進行核銷流程。 

8  請續續往下一頁 
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(4)加班費核銷文件：請檢附「加班費請領單」及「加班明細表」2份文件。 

 

4因特殊事由辦理加班並申請「加班免刷卡」程序： 

(1)  事前專簽並經校長核准後，先影印 1份送人事室做審核之依據。 

(2)  事前填寫加班申請表(如下圖，需勾選「免刷卡」)。 

(3)  加班事實當日簽紙本簽到退表。 

(4)  加班後，申請加班費(如上述 3)。 

(5)  加班費核銷文件：請檢附「加班費請領單」、「加班明細表」、「加班簽到

退表」及「校長核准之專簽」4份文件。 

 

 
 

 
※因特殊事由申請加班免刷卡時，一定要勾選免刷卡否則系統不會核算加班

時數。 

1 差勤作業 

2 一般加班

3  選擇欲加班人員，目前可以跨科室選取作業。 

4  填寫加班時間、日期。 

6  填寫具體加班事由。 

7  填寫完畢後送出，即完成加

班申請作業。 

5  勾選「免刷卡」。 


