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2.5 如何申請 1 小時一般加班? 

step1. 點選差假申請 

 

step2. 點選加班 

 
step3. 進入到加班申請的頁面 

 

step4. 選擇申請日期與時間(以加班 1 小時為例) 
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step5. 輸入申請加班事由，這裡可以下拉選擇快速事由，或自行手動輸入加班事

由。 

 

step6. 點選送出表單。 

 

step7. 出現申請加班成功頁面，完成申請程序。 

 

step8. 可以在首頁的申請案件查到自己送出申請的加班單，正在等待批核。(若為

補請則會顯示在頁面上) 

 
 

  


