
延長工時確認操作說明: 

適用勞基法人員就平日提前簽到、延後簽退超過半小時、假日出勤至少 1小

時，且未申請加班的出勤紀錄判為出勤異常「待確認延長工時」，若有此類情

況，須至「延長工時確認」選擇用途：路徑為差勤系統＞差假申請＞延長工時

確認 

一、勞基法人員（不含排班和按日計酬人員）： 

勾選「非處理公務」或「補送加班申請單」（系統自動帶至補填加班申請

單，加班後 1日都可以線上申請）。 

Ex: 12/28 收到異常通知信後，點擊「差假申請-延長工時確認」功能。 

1. 如為處理公務，點擊「補送加班單」，並循程序完成加班申請作業。 

 
跳轉至加班申請單: 

 

系統自動會稽核申請加班之時間是否於加班日後次一日: 

 



 
※如逾時申請，請另填紙本加班單送人事室辦理。紙本加班單下載路徑：人事

室網站＞表單下載＞差勤＞國立臺北教育大學教職員工加班申請單。 

※如申請上班前加班請事先專案簽准。 

2. 如非處理公務，請點擊「非處理公務」 

 
點擊確認 

 

更新成功後，出勤狀態即設為正常。 

 
 

 

二、計畫專任人員（填寫加班和特別休假管理專卷人員） 

勾選「非處理公務」或「補送紙本加班單」。 



1. 如為處理公務，請點擊「補送紙本加班單」: 

 
確認畫面: 

 
點擊確認後即下載紙本加班單: 

 

紙本加班單範例: 

 

※如為處理公務，請勾選「補送紙本加班單」，並另行填寫紙本加班申請紀錄

表，經計畫主持人或單位主管簽章同意。後續如欲申請加班補休，請逕將加班

補休紀錄影送人事室登載。 

2. 如非處理公務，請點擊「非處理公務」: 



 

    確認畫面: 

 

點擊確認後出勤異常改判為正常。 

 

 


