
差勤系統拋轉加班時數操作手冊 
※圖示未提及選項嚴禁亂按，若導致加班時數消失，人事處無法協助恢復 

 

申請人 

步驟 1.選擇欲申請加班費之時數 
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步驟 2. 列印個人申請報表(該步驟請省略!)無須列印紙本 
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拋轉人員 

步驟 1.點選「費用」⮕「承辦人作業」⮕「加班費」 

 

步驟 2.選擇「月份」 
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步驟 3.選擇「單位」及「請領人」 

 

步驟 4.點選「查詢」 
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步驟 5.點選「列印單位總表」介接經費結報系統 

 

 

 

 

 

 

步驟 6.加班時數拋轉後(需等待些許時間)，申請人至經費  

      結報系統申請加班費。 
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9 欲拋轉的加班時數均勾選後，再點選「列印單位總表」 
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【退件】操作步驟 

步驟 1. 

 

步驟 2. 

 

步驟 3. 

 



步驟 4. 

 


