
加班申請

申請步驟分兩階段：加班單申請、加班時數確認申請



加班申請-第一階段：申請加班單



加班申請-加班資料填寫
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加班申請-確定加班資料無誤後提交

5



加班申請-查詢加班單狀況

在個人差勤項下→加班查詢/申請→加班日期查詢點選欲查詢的區間
→勾選待確認→查詢→即會出現狀態為待確認的資料(此為加班單業經主管簽核完畢)

欲進行第二階段加班時數確認，直接點選該筆加班單資料



加班申請-批次確認時數



加班申請-批次確認時數

確認加班時數是否正確



加班申請-單筆確認時數

如當日未符合加班要件，則勾選未加班，再確認時數

也可點選填寫實際加班時數，維護單筆資料



加班申請-選擇列入補休時數

1

2



加班申請-提交完成

V

點「加班時數(費)簽核中，可查看簽核流程」



加班申請-已核准加班單資料查詢



個人補休資料查詢
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