


宣導重點事項















一般加班：

專案加班：

由個人申請，採「線上差勤」簽到退

如辦理活動、帶隊比賽…等，採紙本作
業方式，請各處室於簽准同意，活動結
束後將簽呈、公文(含批核紀錄) 、研習
記錄或簽到表等相關佐證資料送至人事
室，人事室將辦理後續補休事宜。



同月份： 加班餘數合併計算，再以「小時」為單位，
經合併後未滿1小時之餘數，不再計算。

(例如1月1日加班30分鐘，1月10日加班
40分鐘，當月加班時數得合併計算1小時，
餘數10分鐘則不算入當月加班時數)



不同月份： 加班未滿1小時之餘數，不得合併計算。

(例如1月1日加班30分鐘，2月1日加班
30分鐘，因不同月份，不得合併計算為
1小時加班時數)



加班申請單 加班簽到 加班簽退
忘刷卡
證明單

差勤系統必須有「加班申請單」與「加班簽到」、「加班簽退」
才會核發補休時數。加班未滿1小時之餘數，不得合併計算。



(一)
點選差勤系統→
差假申請單→
加班申請單



(二)、依照畫面上
各項目進行資料
填寫，資料填寫
完畢後按下「送
出申請」，進行
流程關卡簽
核作業。

請點選「一般加班」

請點選「需簽到退」



(三)、加班簽到、
簽退
1.加班時，使用手機或電腦登入差
勤系統首頁點選 ，
下班時點選 。

2.需連上 才能
打卡！！！

3.加班申請單尚未申請完成，也可
先行打卡簽到退，待加班申請單
申請完成，系統會自動依簽到退
紀錄核算加班時數。

4.兼行政教師及職員上班日於
後始得開始加班。

簽到及簽退都要記得點

點選完簽到退後，
重新整理頁面，此
處會有簽到退紀錄

「加班簽到」
「加班簽退」

校內網路或校內WiFi

16時



(四)、如忘記刷
卡簽到退請申請
「忘刷卡證明
單」，每月只准
給申請1次，超
過次數請洽人事
室。



•重申有關平時差勤部分，為保障同仁權益，如遇有
請假情事等，請務必事先完成線上差勤請假流程始
得離校(如遇臨時或緊急狀況至少要告知差勤系統
代理人及所屬單位主管)，請各位同仁配合辦理。

•暑期將至，如有申請出國的同仁，請記得上差勤系
統請假，出國時注意安全。

•尚未休畢應休假天數(10天)及刷完國旅卡的夥伴請
記得辦理以免權利受損。



Thank You


