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一、加班餘數合併功能啟用前後差異 

啟用加班餘數合併功能前，公務人員加班未滿一小時，視為無效的加班。 

啟用功能後，公務人員加班未滿一小時，可保留加班時數於下次加班時進行合併

計算。 

例：3/1、3/2 各加班半小時，啟用功能前皆視為無效的加班，啟用功能後則可視

為 3/1 加班 0 小時，3/2 加班 1 小時(把 3/1 的加班時數合併於 3/2) 

*注意：若加班餘數總和未滿一小時仍視為無效！ 

二、個案說明 

1. 系統自動合併相同性質加班時數 

(一般加班併一般加班、專案加班併專案加班) 

公務人員、聘僱人員(下列以正式人員代稱)，3 月份申請加班資料如下： 

加班日期 加班時間 加班類別 加班時數 

109/03/02 18:00~19:30 一般加班 1 小時 30 分鐘 

109/03/03 18:00~21:30 專案加班 3 小時 30 分鐘 

109/03/04 18:00~20:40 一般加班 2 小時 40 分鐘 

109/03/05 18:00~18:50 專案加班 0 小時 50 分鐘 

 

同樣的加班資料，進行加班時數核算後如下圖所示 

加班日期 加班時間 加班類別 加班時數

(未啟用) 

加班時數(啟

用以分計) 

加班餘數 

109/03/02 18:00~19:30 一般加班 1 小時 1 小時 30 分鐘 

109/03/03 18:00~21:30 專案加班 3 小時 3 小時 30 分鐘 

109/03/04 18:00~20:40 一般加班 2 小時 3 小時 與3/2剩餘10

分鐘 

109/03/05 18:00~18:50 專案加班 0 小時 1 小時 與合併 3/3剩
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(無有效加

班時數) 

餘 20 分鐘 

總計   6 小時 8 小時  

需要注意的狀況 

      (1)若加班餘數的總和到月底仍無法>=60 分鐘，則視為放棄 

Ex：3/2 與 3/4 合併後，仍剩餘 10 分鐘的加班時數，但必須滿 60

分鐘，系統才會核給 1 小時並記錄於下次合併的加班日期，若 3/5

後皆無加班資料，則會將剩餘的 10 分鐘加班餘數視為放棄 

      (2)當前資料的核給日時數＜(一般/專案)/ (平日/假日)可給單日上限，才 

         進行合併累計。 

Ex：若平日加班時數核給上限為 2 小時，3/4 將只會核給加班時數

2 小時 

       (3)一般加班、專案加班的餘數不會自動進行合併。 

       (4)不同的專案也可進行加班餘數合併 

       (5)所有加班合併順序皆以核算成加班時數的時間為準，並非加班當日。 

Ex：3/5 的加班 50 分鐘完成核算，後續補申請 3/2 的加班 20 分鐘，

系統將會顯示：3/5 加班 0 小時 

    3/2 加班 1 小時(與 3/5 合併後剩餘 10 分鐘) 
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2. 人事人員每月手動執行不同性質加班餘數合併(一般加班與專案加班合

併) 

正式人員 3 月份核算的加班資料如下： 

加班日期 加班時間 加班類別 加班時數 剩餘時數 

109/03/02 18:00~19:50 一般加班 1 小時 50 分鐘 

109/03/03 18:00~21:40 專案加班 3 小時 40 分鐘 

109/03/04 18:00~20:40  一般加班 3 小時 與 3/2 合併後

剩餘 30 分鐘 

109/03/05 18:00~18:50 專案加班 1 小時 與 3/3 合併後

剩餘 30 分鐘 

109/03/31 23:59~23:59 一般(結算) 1 小時 0 分鐘 

總計   9 小時  

系統每月可執行一次此功能 

同仁申請加班費時，在尚未執行加班時數餘數計算前，系統會有提

示訊息：「尚未完成加班時數餘數結算，請通知承辦人進行結算，以

免影響權益。」 
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執行加班時數餘數計算的路徑：加班費->承辦人作業->加班費 
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點選確認並結算，會顯示回饋訊息，點選確定後即可離開此功能

 

 

依據選擇的人數、主機效能，執行此功能所需的時間亦有不同，如

選擇整個機關(全部單位)，建議於下班前進行加班時數餘數計算 

需要注意的狀況 

         若加班餘數的總和到月底仍無法>=60 分鐘，則視為放棄 

Ex：3/2 與 3/4 合併後，仍剩餘 10 分鐘的加班時數，但必須滿 60

分鐘，系統才會核給 1 小時並記錄於下次合併的加班日期，若 3/5

後皆無加班資料，則會將剩餘的 10 分鐘加班餘數視為放棄 

若加班時數餘數計算已執行，之後核算的加班資料將不會再進行合

併的動作。執行過此功能就視為上個月的餘數完成結算，不會再進

行任何加班餘數合併動作！ 
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3. 加班資料新增 

案例說明 

正式人員 3 月份核算的加班資料如下： 

加班日期 加班時間 加班類別 加班時數 剩餘時數 

109/03/02 18:00~19:50 一般加班 1 小時 50 分鐘 

109/03/03 18:00~21:40 專案加班 3 小時 40 分鐘 

109/03/04 18:00~20:40  一般加班 3 小時 與 3/2 合併後

剩餘 30 分鐘 

109/03/05 18:00~18:50 專案加班 1 小時 與 3/3 合併後

剩餘 30 分鐘 

109/03/06 18:00~19:40 專 案 加 班

(人事新增) 

1 小時 與 3/5 合併後

剩餘 10 分鐘 

總計   9 小時  

一般加班餘數 30 分鐘，專案加班餘數 10 分鐘 
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需要注意的狀況 

      (1)若加班月份已完成加班餘數結算作業，新增的加班資料將不會進行

時數合併。 

*補登上個月的加班資料請補登整時數。 

Ex：系統已於 4/1 進行 3 月加班餘數結算作業，人事於 4/2 才補登

3/6 的加班資料 18:00~19:40，即使 3 月仍剩餘 20 分鐘的加班餘數，

系統只會顯示 3/6 時數為 1 小時(且不保留餘數)。 

     (2)新增的加班資料會依照一般加班、專案加班分類進行合併餘數，無法

新增專案加班去合併一般加班的餘數。 

     (3)所有加班合併順序皆以寫入加班資料的時間為準，並非加班當日。 

Ex：3/5 的加班 50 分鐘完成新增，後續新增 3/2 的加班 20 分鐘，

系統將會顯示：3/5 加班 0 小時 

    3/2 加班 1 小時(與 3/5 合併後剩餘 10 分鐘) 
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三、問題 Q&A 

1. 問題： 

可以刪除已經合併的加班餘數嗎？ 

現行規則： 

刪除資料時，會連同該筆資料的加班餘數資料一併刪除。可以參考處理方

式進行調整。 

處理方式： 

範例一、 

1. 以下是完成合併的加班資料，假若今天需要刪除 12/08 的加班資料 
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2. 請到差勤管理->加班管理->加班資料維護，點選刪除 

 

3. 查看合併餘數說明，12/08 的資料也會一併刪除 

 

 

4. 12/08 之後的加班資料、加班餘數資料則需逐筆手動調整，因原本 12/08

會合併到 12/09，下列以 12/09 的加班資料為例。 

請到加班資料維護的功能，點選修改 
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5. 因為把 12/08 的 43 分鐘刪除，所以需要將 12/09 的加班時數改成 0 小

時，加班餘數改為 52 分鐘，修改後點選確定 

 
6. 加班餘數說明會跟著一起調整，之後 12/10、11、14 等等也是使用同

樣的操作方式，逐筆進行修改，直到資料與事實完全一致 

 
 

範例二、 

1. 以下是完成合併的加班資料，假若今天需要刪除 12/09 的加班資料 
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2. 請到差勤管理->加班管理->加班資料維護，點選刪除 

 

3. 查看合併餘數說明，12/09 的資料也會一併刪除，並且 12/08 合併的紀

錄也會刪除，保留給下次進行合併 

 

 

4. 12/09 之後的加班資料、加班餘數資料則需逐筆手動調整，因原本 12/09

會合併到 12/11，下列以 12/11 的加班資料為例。 

請到加班資料維護的功能，點選修改 
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5. 因為把 12/9 的 52 分鐘刪除，所以需要將 12/11 的加班時數維持 0 小

時，加班餘數改為 9 分鐘，修改後點選確定 

 

6. 加班餘數說明會跟著一起調整，之後 12/14 也是使用同樣的操作方式，

逐筆進行修改，直到資料與事實完全一致 

 
 

 2.問題： 

承辦人如何查詢同仁個人的加班餘數？ 

現行規則： 

可於差勤管理->加班管理->加班資料維護，點選《合併時數說明》，即可

查看當月同仁的加班餘數合併狀況 
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  3.問題： 

承辦人如何新增加班以分計的差勤組別？並將同仁移至新的差勤組別？

現行規則： 

提供加班餘數合併啟用工具 

  4.問題： 

承辦人如何檢查加班餘數合併工具有啟用成功？ 

處理方式： 

請於差勤管理->制度管理->機關差勤規定，查看差勤組別是否有新增包含

加班餘數併計的字眼。(EX：預設組別(加班餘數合併)(A1 組)) 

  5.問題： 

已經啟用過加班餘數合併啟用工具，但是要再建立新的以分計機關差勤規

定，該如何設定？ 

現行規則： 

加班餘數合併啟用工具只能使用一次，無法重複設定、還原回啟用前的資

料。 

處理方式： 

① 請使用差勤管理->制度管理->機關差勤規定，複製任意一組加班餘數

合併的組別(EX：預設組別(加班餘數合併)(A1 組))，複製出新組別後 

② 調整上下班時間、加班時數上限等等設定。 

③ 使用差勤管理->制度管理->基本資料維護，將同仁移至新組別。 

  6.問題： 

若有新公務人員到職，如何將該人員設定為啟用加班餘數? 

處理方式： 

至差勤管理->制度管理->基本資料維護將新進人員的組別選擇為加班餘

數合併組別。 

  



15 
 

  7.問題： 

在啟用前申請的加班紀錄也可以併入加班餘數計算嗎? 

現行規則： 

系統在送出加班申請時，就會記錄該筆加班是以時計或是以分計。 

處理方式： 

不可以，依生效日生效後申請的加班記錄才列入計算，若有需要請同仁撤

銷加班重新申請。 

  8.問題： 

新增同仁 40 分鐘的加班資料，為什麼有時候會顯示為 0 小時?有時候顯示

為 1 小時? 

現行規則： 

系統在新增加班資料時，會進行加班餘數併計及寫入餘數表的動作。 

處理方式： 

1. 若同仁未有任何餘數，系統無法合併為 1 小時的加班，會將新增的 40

分鐘計入加班餘數表，該筆加班顯示為 0 小時。 

2. 若同仁已有 20 分鐘的加班餘數，系統將會直接進行加班餘數合併的

動作，該筆加班顯示為 1 小時。 

  9.問題： 

如果同仁月中離職或調職到新機關，剩餘的加班餘數該如何處理? 

現行規則： 

系統無法將不同機關的加班資料接續使用，需由承辦人於後台協助登入舊

機關的加班餘數，已有合併成加班時數的資料，需於離職前完成請領加班

費的動作。 

處理方式： 

離職 

1. 請機關承辦人使用差勤->差勤管理->加班管理->加班時數計算，進行

同仁的加班餘數結算，若仍有剩餘不滿一小時的加班餘數則視為無效

加班。 

2. 請於離職前完成加班費請領動作(包含列印報表)。 
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調職 

1. 請機關承辦人使用加班費->承辦人作業->加班費，進行同仁的加班餘

數結算。 

2. 請機關承辦人使用差勤->差勤管理->加班管理->加班資料維護，將月

底結算資料進行調整 

修改前示意圖 

 

2.1 日期修改為調職的前一日(假設同仁在 A 機關只待到 12/18，請把

結算資料改成 12/17) 

2.2 把加班事由修改為「調職加班餘數結算」 

修改後示意圖 

 
3. 並於離職前完成加班費請領動作(加班補休可到新機關繼續使用)。 
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  10.問題： 

如果同仁在加班時數餘數計算前就送出加班費請領，該如何處理? 

處理方式： 

請將同仁申請的加班費退回，並點選加班時數餘數計算的功能，待確認加

班時數已完成合併後，請同仁重新送出加班費請領。 

確認合併方式： 

可於差勤管理->加班管理->加班資料維護，若有查詢到前月月底有一筆時

間為 23:59~23:59，且事由為「月底加班餘數結算」的加班資料，代表已完

成合併 

 11.問題： 

加班補休刪除後重新新增時會無法與表單關聯 

處理方式： 

確實無法進行關聯，因加班補休日期、時間皆無異動，故應不需再次上呈

主管；如仍需有表單關聯，可將加班補休資料刪除後，由同仁再次送出申

請加班補休。 

 12.問題： 

列印個人加班費請領報表或單位清冊時，為什麼我只有選擇專案加班，但

是加班餘數合併說明仍然有顯示一般加班? 

處理方式： 

加班餘數合併說明會將所有有合併關係的加班資料都列出，因專案加班在月

底結算時也會與一般加班進行合併，故列印報表時都會全部顯示。 
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四、其他補充說明 

1.加班資料維護 

1.1 加班餘數欄位 : 顯示該筆加班的餘數資料 

1.2 《合併餘數說明》，點選後會開新視窗，查看當月的合併情況(查看

1 月的資料，就會直接顯示 1 月的加班餘數合併情況) 

 

 

a.點選合併餘數說明，新視窗的示意圖 

 

2.正式人員加班補休顯示畫面 

1.1 加班補休的畫面僅會顯示合併後滿 1 小時的加班，且可手動選擇時數 
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1.2 單月加班補休時數不滿 1 小時的不會顯示 

例如：同仁在 04/22 有加班 40 分鐘，4 月份不滿 1 小時，不會顯示於申請的

列表中也不會顯示 

 

申請的列表中不會顯示 
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3.個人請領報表 

在報表列印的次頁會顯示加班餘數合併說明，可以明確知道是哪些加班時數

進行合併！ 

 

 

 


