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工流系統調整功能說明 
1110522製 

一、一般業務加班填單 

位置：工流→電子表單→人事表單→加班→本人申請/代他人申請→一般刷卡加班 

 

說明： 

1、非有特殊情形或專案申請，加班平日最多申請 4小時，放(例)假日申請最高 12 小時 

2、當天需有上、下班刷卡紀錄，方得覈計加班時數 

3、如填錯單，請循人事表單撤銷該筆加班後重送加班單 
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二、專案業務加班填單 

位置：工流→電子表單→人事表單→加班→本人申請/代他人申請→刷卡專案加班/免刷專案加班→3個子選項 

1、 為搶救重大災害、處理緊急或重大突發事件、辦理重大專案業務 

2、 為搶救重大災害、處理緊急或重大突發事件、辦理重大專案業務，因有急迫必要性，且人力臨時調度有困難 

3、 為辦理季節性、週期性工作 

4、 如填錯單，請循人事表單撤銷該筆加班後重送加班單 

 

說明： 

1、「為搶救重大災害、處理緊急或重大突發事件、辦

理重大專案業務」： 

該項應填妥事由，最多申請平日 6小時、假日 14

小時 
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2、「為搶救重大災害、處理緊急或重大突發事件、辦理重大專案業務，且因有急迫必要性，且人力臨時調度有困難」： 

(1)如以該選項申請加班，核可後應於事由發生 7日內造冊，列印加班時數統計表簽奉主秘以上長官知悉，並移送人事室報

海委會備查 

(2)平日可申請超過 6小時、假日可申請超過 14小時，惟不得連續超過 3天均點該選項 
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3、「為辦理季節性、週期性工作」： 

(1)如以該選項申請加班，須事前簽奉主秘同意，移送人事室報海委會申請，申請過後方可點選 

(2)加班平日最多申請 4小時，放(例)假日最多申請 12 小時 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



5 
 

三、各組室非專責輪值勤指中心加班填單 

位置：工流→電子表單→人事表單→加班→本人申請/代他人申請→一般輪值勤指中心加班 

 

說明： 

1、請於當月輪值前依所排定之輪值班表，填報該項加班單；如填錯單請循人事表單撤銷該筆加班後重送加班單 

2、案例說明： 

(1)平日申請：甲在 6/5(一)早上 8點-6/6(二)早上 8點輪值勤指中心，該表單依規定填為「6/5 0800-6/6 0800」，申請時數

16 小時(計 24 小時，上班 8小時，加班 16 小時)，分配時數依規定文職加班費最多分配 8小時，並申請補休 8小時(如為軍

職，申請 16小時補休) 
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(2)假日申請：乙在 6/10(六)早上 8點-6/11(日)早上 8點輪值勤指中心，該表單依規定填為「6/10 0800-6/11 0800」，申請時

數 24 小時(計 24 小時，當天無須上班，均為加班)，分配時數依規定文職加班費最多申請 16小時，並申請補休 8小時(如

為軍職，申請 24小時補休) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3)平日業務加班+輪值勤指中心申請：丙在 6/5(一)早上 8點-6/6(二)早上 8點輪值勤指中心，惟 6/5 早上 7點開晨報接續輪

值，6/6 早上 8點離開勤指中心，上班直至 6/6 下午 19 點下班，該輪值加班單以最早時間填報：「6/5 0700-6/6 0700」，申

請時數 16 小時(計 24 小時，上班 8小時，加班 16 小時)，分配時數依規定文職加班費最多分配 8小時，並申請補休 8小時

(如為軍職，申請 16小時補休) 

丙如欲接續申請業務加班，須於 6/6 於早上 7點刷上班卡，下午 19點刷下班卡，並申請兩張一般業務加班：「6/6 0700-6/6 

0800」(1 小時)、「6/6 1700-6/6 1900」(2 小時)(注意！當天業務加班縱多筆填單亦不得超過 4小時！) 
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四、各組室進駐應變中心加班填單 

位置：工流→電子表單→人事表單→加班→本人申請/代他人申請→專案進駐應變中心加班 

 

說明： 

1、於當月應變後依巡防組簽到簿冊進駐時間計算加班時數，覈實填報該項加班單；如填錯單請循人事表單撤銷該筆加班後重

送加班單 

2、該項申請應敘明所開設之應變中心名稱 

3、案例說明： 

(1)單日申請：甲在 6/5(一)下午 1500 進駐應變

中心(當日刷上班卡 0800)，至隔天 6/6(二)

早上 0800 結束應變，申請加班時間「6/5 

1700-6/6 0800」，計 15 小時，分配時數依規

定文職加班費最多分配 8小時，並申請補休 7

小時(如為軍職，申請 15小時補休) 

(2)多日申請：甲在 6/9(五)下午 1500 進駐應變

中心(當日刷上班卡 0800)，至 6/12(一)下午

1800 結束應變，申請多張加班時間「6/9 

1700-6/10 0800」(15 小時)、「6/10 0800-6/11 

0800」(24 小時)、「6/11 0800-6/12 0800」

(24小時)、「6/12 0800-6/12 1800」(2小時)，

分配時數依規定文職平日加班費最多分配 8

小時，假日最多分配 16小時，其餘申請補休

(如為軍職，僅可申請補休及夜點費) 
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五、專責輪值人員(文職)班表 

位置：工流→電子表單→人事表單→專責輪值人員班表（警文） 

 

說明： 

1、此功能為專責輪值之文職同仁班表，由系統於後台統計該人員當月是否有加班時數，以利申報加班費或補休 

2、依當月已排定之班表，於月底前覈實填寫輪值表之排班時間，假設當月排 15班，就填 15張單 

3、每月排班時數如少於法定工時，應依規定填具假單，以利系統稽核當月上班時數是否符合法定工時 

4、如填錯上班時間，請循人事表單「撤銷輪值班表(暫定)」中送單撤銷 
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六、分配時數功能修正 

(一)一般業務加班、專案業務加班、非專責輪值勤指中心、進駐應變中心之時數分配 

 

位置：工流→差勤專區→個人差勤設定→文職加班時數分配/軍職加班時數分配 

說明： 

1、加班單決核後，可由該項功能進行時數分配，4種加班時數統一列表於此，並由同仁進行分配 
2、如為機關型態(非輪班輪休)人員，未有特殊申請，加班時數每月最高 60小時，加班費申請 20小時為限；如為各組室需輪

值勤指中心或進駐應變中心(輪班輪休)人員，加班時數每月最高 80小時，如應災防、演習、國安或其他重大突發事件，每

月加班時數最高 176 小時，輪班輪休人員加班費均以申請 80小時為限，前述超過之時數，則不予儲存分配 

3、當月如欲開通加班時數上限，請於前一月月底由各組室以通報方式，將輪班輪休人員名冊送人事室開通系統時數，例：甲 6

月預計輪值勤指中心 2天，該組差勤承辦人於 5月底前將甲列為輪班輪休人員通報人事室開通加班時數 80小時 

4、時數分配後，列印當月加班申請單及出勤資料表，併同輪值班表、應變簽到冊等佐證提供差勤承辦人彙整加班費請領清冊，

次月中前報送人事室審核加班費 
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(二)文職專責輪值時數分配 

 

位置：工流→差勤專區→個人差勤設定→文職專責輪值時數分配 

說明： 

1、專責輪值之文職人員於填具輪值班表後，系統以(當月輪值表編排時數-每月法定工時+每月休假時數)=剩餘時數 

2、如有剩餘時數，則顯示在可使用時數內，由同仁分配後，自行匯出 excel 表單(右上角有匯出按鈕)，提供給差勤承辦人彙

整加班費請領清冊 

3、如欲查詢當月申請輪值表之日期，可於「差勤專區→加班資料查詢→輪值」中查詢 
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七、加班(輪值)補休期限修正 

說明： 

1、如欲運用 112 年 1月 1日起之一般業務加班、專案業務加班、非專責輪值勤指中心、進駐應變中心之補休時數請假，請點

選假單選項中「加班(輪值)補休」申請 

2、該補休使用期限，軍警文職均為 2年 

3、如為 112 年 1月 1日前之值班補休時數，仍於假單選項中「值班補休」申請 
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八、加班費上限設定功能修正(人事室差勤人員專用) 

位置：工流→差勤專區→個人差勤設定→加班費上限設定 

說明： 

1、本功能修正為軍文職通用 

2、例外設定中，新增「查詢本月可使用加班時數上限」功能、「複製」功能，就複製功能說明如下： 

(1)勾選當月想要複製的資料 

 

(2)選取要複製的月份 
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(3)點選右上角複製按紐，將該筆資料複製到選擇的月份去(跳出提醒視窗按確定) 

 

(4)複製成功，跳出已複製幾筆資料的提醒視窗(本功能可多筆複製)，記得點選儲存設定按鈕 
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九、維護加班補休剩餘時數功能(人事室差勤人員專用) 

位置：工流→差勤專區→報表列印→維護加班補休剩餘時數 

說明： 

1、本功能可檢視 112 年 1月 1日起加班補休已休時數及剩餘時數，在核發同仁剩餘補休加班費/獎勵後，由人事人員將已申請

之時數結清 

2、該功能具「期限設定」、「身分別篩選」、「匯出報表」、「已使用時數篩選」功能 

 

 

  



16 
 

十、修正員工加班統計表(人事室差勤人員專用) 

位置：工流→差勤專區→報表列印→員工加班統計表 

說明： 

1、本功能可統計時間區段內各身分別同仁加班時數，並可篩選「加班總時數」、「一般加班時數」、「一般輪值勤指中心加班時

數」、「專案進駐應變中心加班時數」 

2、該統計時數已併計業務加班之餘數 

 

 


