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WEBITR系統加乘時數線上申請加班操作步驟 
步驟一、登入線上差勤系統後，至「差勤」/「差勤申請」/「加班」 

 

 

 

 

 

步驟二、登入「加班」專區後，依步驟依序填寫，即可完成申請。 
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WEBITR系統各類補休查詢路徑畫面 

 

公假 
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WEBITR系統「加班餘數」查詢步驟 
步驟一、登入線上差勤系統後，至「差勤」/「差勤作業」/「差勤資料查詢」 

 

步驟二、選擇「姓名」，查詢類型「加班資料」「已核算」，查詢日期為「年度」、「月

份」，點選「查詢」。 

 

步驟三、查詢後，畫面右下方綠色框框，若有出現「當月一般加班餘數剩餘：OO分」，

則代表該樂音加班餘數累計後所剩餘分鐘數，若沒出現餘數(顯示空白)，則代表

本月一般加班餘數為 0。 

 

若上面沒出現餘數(空白)，則代表本月

一般加班餘數為  0 
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WEBITR系統「一般加班補休時數」查詢步驟 
步驟一、登入線上差勤系統後，至「差勤」/「差勤作業」/「差勤資料查詢」 

 

步驟二、選擇「姓名」，查詢類型「加班資料」「已核算」，查詢日期為「年度」、「月

份」，點選「查詢」。 

 

步驟三、查詢後，畫面如下，詳閱說明 

 

說明： 

以此筆 4 月份「一般加班」為例：本次 4 月份加班時數 總計 6 小時 30 分鐘(已包含上

個月(3 月)加乘補休時數 2 小時及加班餘數 30分鐘)，故須先行扣除 112 年 3 月份非上

班時間奉派出勤加班費替代機制加乘補休時數 2小時及一般加班剩餘時數 30 分鐘後，

所剩餘時數 4 小時(按為 6-2=4)，為日後得計入 4月份非上班時間奉派出勤加乘時數，

請將 4 小時的日期及時間等資料，填入加乘時數申請表內。 
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WEBITR系統「公假假日公務補休時數」 

查詢步驟 

步驟一、登入線上差勤系統後，至「差勤」/「差勤作業」/「差勤資料查詢」。 

 

步驟二、選擇「姓名」，查詢類型「請假資料」「06公假」，查詢日期為「各月份起迄日

期」，點選「查詢」。 

 

步驟三、查詢後，畫面如下，詳閱說明  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

說明： 

以此筆 4月份「公假」為例：以此筆 4月份公假為例：找尋有[假日公務]文字的事由，

並扣除非假日公務筆數，本次[假日公務]計僅有 1筆合計 4小時，此 4小時為該月份公

假補休時數，並得該月份計入非上班時間奉派出勤補休加乘時數，請將 4小時填入加乘

時數申請表內。。 

有出現”假日公務”文字，該筆才能計入補休!! 



第 1 頁 共 1 頁 

 

WEBITR系統「出差假日職務補休時數」查詢步驟 
步驟一、登入線上差勤系統後，至「差勤」/「差勤作業」/「差勤資料查詢」。 

 

步驟二、選擇「姓名」，查詢類型「公出差短程車資」「出差」，查詢日期為「各月份

起迄日期」，點選「查詢」。 

 

步驟三、查詢後，畫面如下，詳閱說明  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

說明： 

以此筆 4月份「出差」為例：如係出現假日，請點選類別中「出差」文字進入查詢畫

面，「職務補休」有出現補休時數，該筆才能採計，此時數為該月份出差補休時數，並

得計入該月份非上班時間奉派出勤補休加乘時數，請將小時數填入加乘時數申請表內。 


