
各位同仁好 

 

為同仁有關加班費申請事宜，因差勤系統初步上線，先前加班費清冊尚未建立完

善，目前已請廠商修正完畢，惠請同仁們依下列方式申請 1~4月加班費，並請於

5/17日送人事室(總務處事務組)辦理；爾後 5月以後加班費則請於次月 10日前

列印 

 

1. 差勤\費用申請\公務人員：個人加班費印領清冊，技工友、助理：勞基法個

人加班費印領清冊\點選申請年月(每月一份)\是否為專案或一般加班\確定 

 

2. 點選確定後，會產出當月加班費清冊，核對無誤後，請點選確定 

 

3. 點選確定後，點選列印印出加班費清冊，經單位主管核章後送人事室辦理核

發，技工工友部份請送總務處事務組



 

4. 原申請補休時數如未休畢欲修改成加班費其功能如下： 

差勤\費用申請\分配加班時數 


