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第 一 條  為訂定本校加班之標準，明確申請程序，並給予合理補休（假），特定本辦法。 

第 二 條  職員因業務特殊需求，必須於假日或平時工作時間以外辦理者，應優先以調移上
班日、調整班制方式辦理；無法調移(整)者，則應事先報經人事室審查，並經校
長核定後，始得申請加班。 

職員日常工作職掌之業務，縱於非上班時間趕辦處理，亦不屬本辦法所稱之加
班，不得申請補休。 

第 三 條  職員申請加班經校長核定後，應至差勤系統登錄「實際加班時間」、「工作內容」，
並檢附相關證明予人事室備查。 

第 四 條  每人每日加班以不超過四小時為限，假日以不超過八小時為限。每月總計以不超
過四十六小時為限。 

加班時間以每一小時為計算單位，須按實際時數計算，惟每日須加班滿一小時後
始得提報。 

第 五 條  在規定上班時間以外延長工作，若本校已編列加班費或支給費用，或參與該活
動、業務之人員已自其他機關團體支領費用者，不得依本規定申請加班補休。 

前項所稱費用，指相當於薪資、工作費、鐘點費之費用，不含保險費、差旅費、
交通費、住宿費或誤餐費。 

第 六 條  職員於加班後，可於三個月內選擇對單位業務影響最小之時日補休，不另支給加
班費。逾期未提出補休申請者，以自動棄權論。適用勞動基準法人員，應於規定
期間適當排休。 

同一學期內，加班人員如於加班前已請有事假，應先以事假抵銷加班時數，尚有
剩餘時數者，始得申請補休。申請抵銷準用關於申請補休程序辦理，奉准後假別
逕由事假變更為補休假，不列入事假計算。 

同一學期內，加班人員申請事假時，如尚有加班得申請補休時數，應先申請補休
假，得申請補休時數如已用罄，始得申請事假。 

各單位對加班之申請應嚴加審核，如有虛報加班情事，應依本校職員獎懲暨功獎
績點運用辦法辦理。 

第 七 條  職員申請補休假，事前應至差勤系統登錄，並勾記抵銷已申請核准之時數，並以
時為計算單位。 

第 八 條  主管應如實審核所屬職員之加班，並確實了解所屬職員實際加班之必要性，並作
為年度考核之依據。 

第 九 條  適用勞動基準法人員每月加班上限及未盡事宜，依「勞動基準法」及本校「適用
勞動基準法人員工作規則」辦理。 

第 十 條  本辦法經行政會議通過，陳請校長核定後發布實施，修正時亦同。 
 

 


