
智慧差勤系統中加班案及值班單申請流程： 

1、 一般加班案：用於同仁一般加班(專案加班需有教育局公文核准專案加班公文才可選)，注意加班

申請應於加班日前提出(第一階段，如有公文者，請先夾帶公文，無公文者免附)，及於實際加班後

(第二階段，需夾帶簽到退簿，如由業務承辦統一申請者，記得要再協助去確認時數) 再上線進行

加班時數確認，每月受限 20小時限制，另如是申請加班費者，後續另自行再以紙本(加班費清冊及

簽到退簿提出申請)。 

2、 值班單申請流程：目前僅限導護、新冠肺炎輪值及學校統一活動補休(如學校日等)使用，值班單

(只有一階段)申請請於活動或輪值後提出(直接夾帶簽到退簿，以整點申請勿填分鐘)，值班案每月

不受限 20小時限制。 

 

3、 加班請示單(第一階段)及加班時數確認(第二階段)之操作流程畫面： 

1：提出申請 

 
2、輸入加班事由及附件(此階段：指薦派公文或專案加班核准文) 

 



3、選擇人員及時間後提交 

 

4、第一階段核准後，待加班當日簽到退後，線上進行第二階段填報 

 

5、點選實際加班時數 

 



6、登記實際加班時數及夾帶簽到退簿(請務必記得夾帶) 

 
7、選擇下方本案領加班費或申請補休後提交即可 

 

8、人事審核如無誤者(補休部分會自動列入補休時數，申請加班費者請再另提出紙本申請) 

 



4、 值班單申請流程：  

1點選值班申請班：請於活動後或輪值一定時間後(一週或一月併案)提出申請。 

 

2、輸入事由、夾帶簽到退簿、選取人員、點選補休期限(活動或輪值當日+1年)後送出即可。 

 


