
每月 0.5 倍加班(補休)申請流程 

 個人操作-0.5 倍補休時數一律選加班頁籤(如主辦單位

擬協助多人申請亦可選多人辦理) 

 

 

當月公
假或加
班已申
請

次月初
填寫1.5
倍補休
申請表

WebITR
申請0.5
倍加班

 已於WebITR由個人或主辦單位申請公假或加班 

 彙整當月可申請 1.5倍補休時數部分 

 擇一下載 1.5倍補休申請表： 

1.下頁附件、個人 EMAIL或人事室表單櫃 

2. P槽/各處室資料交換/人事室/1.5倍補休申請表 

3.校網/人事室/表單下載/1.5倍補休申請表 

 申請表填寫整月可補登 1.5倍時數之日期、時數及加班

類型 

 整月共計補登時數若有.5(半小時)，請進位為整數 

 月補登日期，以次月第一個週六或日為原則，以此類推 

 申請表核章--主管、人事室、校長 

 在WebITR申請加班 

 申請日期依申請表「月補登日期」 

 依申請表 0.5倍時數補登 

(如 3小時，填寫 8:00-11:00共計 3小時) 



第一聯

人事室存查

年月     備     註

日
原系統

內補休

時數

1.5倍

補休時

數

加班類型A.B C.D

(可僅填英文代號)
日

系統內

原補休

時數

1.5倍

補休時

數

加班類型A.B C.D

(可僅填英文代號)

1 16

2 17

3 18

4 19

5 20

6 21

7 22

8 23

9 24

10 25

11 26

12 27

13 28

14 29

15 30

31 1 1.5

1 2

月補登時數 1 月補登日期       月      日

第二聯

當事人收執

年月     備     註

日
系統內

原補休

時數

1.5倍

補休時

數

加班類型A.B C.D

(可僅填英文代號)
日

系統內

原補休

時數

1.5倍

補休時

數

加班類型A.B C.D

(可僅填英文代號)

1 0 0 0 16 0 0 0

2 0 0 0 17 0 0 0

3 0 0 0 18 0 0 0

4 0 0 0 19 0 0 0

5 0 0 0 20 0 0 0

6 0 0 0 21 0 0 0

7 0 0 0 22 0 0 0

8 0 0 0 23 0 0 0

9 0 0 0 24 0 0 0

10 0 0 0 25 0 0 0

11 0 0 0 26 0 0 0

12 0 0 0 27 0 0 0

13 0 0 0 28 0 0 0

14 0 0 0 29 0 0 0

15 0 0 0 30 0 0 0

0 31 1 1.5 0

1 2

月補登時數 1 月補登日期       月      日

姓名:               職稱:            單位:

加班類型:A執行導護、B學生輔導、C親師溝通、D處理突發狀況

鼓山高中教師非上班時間奉派出勤之加班費替代機制每月1.5倍補休時數申請表

一、申請人所列加班時數如有不符加

班類型，請單位主管於該日1.5倍補休

時數及加班類型欄位劃X。

二、請逐筆檢附相關佐證紀錄(例如:簽

呈、公文、簽到退證明、差勤系統紀

錄等) ，於加班之次月5日前陳核。

三、原請假或加班紀錄等請上WebITR:

差勤/差勤作業/差勤資料查詢/加班資

料…列印。當月加班時數0.5倍之補休

時數，採每月累計，其餘數未滿1小時

以1小時計。

四、月補登時數，請當事人自行於

WebITR/差勤/加班…登載。加班日期

請填入次月之第一個週六日，每一天

假日加班時數最高可登載16小時，如

該日已有加班資料或差額時數需分多

日登載，可接序往後新增至次一個週

六日(以此類推)。

五、本表如有未盡事宜，依本市教育

局及相關規定辦理。請填寫一式2聯，

奉核後第一聯及佐證請交人事室存

查。。

年         月

原加班時數小計 1.5倍時數小計

申請人：           單位主管：          人事室：           校長:

姓名:               職稱:            單位:

加班類型:A執行導護、B學生輔導、C親師溝通、D處理突發狀況

申請人：           單位主管：          人事室：           校長:

一、申請人所列加班時數如有不符加

班類型，請單位主管於該日1.5倍補休

時數及加班類型欄位劃X。

二、請逐筆檢附相關佐證紀錄(例如:簽

呈、公文、簽到退證明、差勤系統紀

錄等) ，於加班之次月5日前陳核。

三、原請假或加班紀錄等請上WebITR:

差勤/差勤作業/差勤資料查詢/加班資

料…列印。當月加班時數0.5倍之補休

時數，採每月累計，其餘數未滿1小時

以1小時計。

四、月補登時數，請當事人自行於

WebITR/差勤/加班…登載。加班日期

請填入次月之第一個週六日，每一天

假日加班時數最高可登載16小時，如

該日已有加班資料或差額時數需分多

日登載，可接序往後新增至次一個週

六日(以此類推)。

五、本表如有未盡事宜，依本市教育

局及相關規定辦理。請填寫一式2聯，

奉核後第一聯及佐證請交人事室存

查。。

年        月

鼓山高中教師非上班時間奉派出勤之加班費替代機制每月1.5倍補休時數申請表

原加班時數小計 1.5倍時數小計


