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B5.個人調班申請- IDL適用班別
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a) 行事曆班別代碼將於2023/06/26起進行縮減及調整，IDL適用班別代碼如下圖：

B5.個人調班申請- IDL適用班別
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B5.個人調班申請－相關規定辦法
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a) 依循年度行事曆公告，星期日為例假日。根據員工工作規
則第二十五條之規定「例假日如應天災、事變或突發事件
之發生，有使員工於例假日出勤之必要者，員工加班應依
規定填寫加班申請單並至人資系統申請加班，經主管核准，
始得加班。」

b) 若非上述「天災、事變或突發事件之發生」情況需於例假
日執行公務者，請先至HR System(HCM)進行調班申請。

c) 請留意：例假日不得出勤、執行公務；避免連續七日出勤。

B5.個人調班申請－相關規定辦法 (1/2)
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d) 2023/06/26起，IDL個人申請調班已無須再提供例假日調移同意書及excel編輯檔。
（部門收發、助理或秘書如代理同仁申請調班，仍須提供例假日調移同意書，詳情將再另行公佈）

B5.個人調班申請－相關規定辦法 (2/2)
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B5.個人調班申請－系統操作
(原例假日調移、調班補班申請)
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B5.個人調班申請－排班範例
a) 若以今年五月份的行事曆來舉例，以下是一份完全符合規定的簡易排班規劃(詳見鈴噹提示說明)。

代表須出勤，藍色格子為工作日(C2表示班別)，粉色格子為例假日(O)，黃色格子為休息日(R)，粉橘色格子為國定假日(H)
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a) 若一般無需任何調班異動，如下圖第２週與第５週，皆為系統預設的行事曆班別：
週一至週五皆為工作日(班別C2)或有國定假日(H)，5/27週六為休息日(R)，5/28週日則為例假日(O)，沒有進行任何的調班及調整。

B5.個人調班申請－情境❶



©  USI, All rights reserved.10

a) 若僅週日需要加班➔參考下圖第３週：進行5/13週六(休息日)與5/14週日(例假日)的調班申請。
（注意：調班申請的同時，也不要忘了要送出週日的預定加班時數）

B5.個人調班申請－情境❷（原例假日調移申請）
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B5.個人調班申請－情境❷實操說明
a) 點選 [考勤]➔ [B1.排班作業]➔ [B1.5.個人調班作業]

b) 選擇 [調班日期]➔ [申請]

c) 點選 [類別] 與自己對調➔確認 [調班日期] 的原班別是否為 [Ｒ休息日]

d) 選擇 [調班日期] 並確認是否為 [O例假日]➔填寫 [異動說明] ➔ [送出]
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a) 若平日欲休息，可調度當週休息日出勤（此情況代表無須請假，無須請領加班費）
➔參考下圖第４週：5/17週三與5/20週六直接透過調班申請即可。

B5.個人調班申請－情境❸（原調班補班申請）
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B5.個人調班申請－情境❸實操說明
a) 點選 [考勤]➔ [B1.排班作業]➔ [B1.5.個人調班作業]

b) 選擇 [調班日期]➔ [申請]

c) 點選 [類別] 與自己對調➔確認 [調班日期] 的原班別是否為 [自己的行事曆班別]

d) 選擇 [調班日期] 並確認是否為 [R休息日]➔填寫 [異動說明] ➔ [送出]
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B5.個人調班申請－情境❹（原調班補班申請）
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a) 若六日都需要出勤（此情況代表週六休息日須加班，週日則為例假日不得出勤，因此週日必須和當週平日進行調班）

➔參考下圖第一週：進行4/26週三(工作日C2)與4/30週日(例假日O)的調班申請。

（注意：不可跨週，通常須搭配隔週某日休假、國定假日或每週固定進行此類調班補班才不會連七日出勤）
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a) 點選 [考勤]➔ [B1.排班作業]➔ [B1.5.個人調班作業]

b) 選擇 [調班日期]➔ [申請]

c) 點選 [類別] 與自己對調➔確認 [調班日期] 的原班別是否為 [自己的行事曆班別]

d) 選擇 [調班日期] 並確認是否為 [Ｏ例假日]➔填寫 [異動說明] ➔ [送出]

B5.個人調班申請－情境❹實操說明
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