
 

（１）點選／個人差勤／加班查詢／申請，再按加班單申請 

 

 
 

（２）填上事由、公文文號、檢附公文（已 2/6已公告於研習競賽） 

       選擇人員 

       點選加班日期及時間，預計何時起至何時 

       按／加入加班時數 

       再按提交 



 

 

 

加入後，會跑

到這裡來，要

檢查一下對不

對 



（３）待呈核完畢後，請選差勤查詢／加班查詢／申請，勾選待確認，再按查詢 

      ，之後點選你的申請單。 

 

（４）請至請至校務行政系統下載研習證明（截圖）， 

將研習證明上傳至批次上傳簽到紀錄 



並填寫實際加班時數，按下確認時數， 

勾選本次不申請加班費，全部加班時數列入個人補休時數 

最後再按提交 

 

 



 

 

 

要勾選 


