
智慧差勤模組-加班申請及註銷步驟 

第一步驟 加班請示(加班前先申請)： 

 

 

 



第二步驟 加班時數核發(加班後再填報)： 

 

 

 



案例說明： 

步驟一：加班事實發生前，至系統申請加班時數 

EX：甲擬於 110/8/9下午 17-21時加班，於加班事實發生前上系統申請 8/9下午 17-21

時加班 4小時，並上傳相關公文附件。 

步驟二：加班事實發生後，至系統點選加班時數核發 

EX：8/9當天實際加班時數為 17-20時，至系統填寫實際加班時數 3小時，並上傳當

日簽到退表(如加班人員有數人，請上傳個別之簽到退表)。若當日因故未加班，則勾

選「未加班」。 

上述兩步驟皆核准後方能使用補休時數。 

(日後使用補休時不用再檢附簽到退表) 


