
目前加班申請流程： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請人提出申請 

單位主管簽核 

送交人事室確認後登錄系統 

每日列印「加班人員簽到表」送交警衛室 

由警衛室協助確認加班/離開時間。 

當日若無加班資料則不會列印，但同仁臨

時加班時，警衛室備有空白表單以供填寫。

人事室再次確認後登錄加班異動資料 

時數不符 無申請單 申請加班未簽到、退

結束 

通知加班同仁補填加班申請單、舉證加班事實或取消加班 

次日人事室取回加班人員簽到表 

確認與申請單時數是否相符： 


