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111年適用勞基法同仁線上申請特別休假保留流程 
 
 

 
1.進入「差勤系統」，點選「差勤」選項。 
 

 
2.選擇「基本設定」項下之「個人休假保留設定」。 
 
 
 
 

附件 
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3.將擬保留至明(112)年使用之休假天數填入「本次休假保留時數申

請」。俟核准後可收到系統寄發之通知信，代表已完成申請。 

＊請先確認是否有在差勤系統＞基本設定＞個人基本資料，維護公

務信箱 
 
 
 


