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第一條 凡職員工因業務需要或緊急交辦事項，必須在上班時間外完成者，得於事前申請加

班，敘明加班事由及起迄時間，由單位主管核准，送會人事、會計單位。 

第二條 加班人員，應行刷卡，並於每次加班後次日應將加班處理之公文事項或資料連同加

班單送主管審核簽章。各單位主管指派員工加班，應切實督導、審核是否完成該項

業務。 

第三條 加班人員得以休假或請領加班費，加班費由各單位部門經費支出。 

各單位加班人員應於當月 21 日至次月 20 日填具加班單，以便辦理給付，逾期不予

受理。 

第四條 職工加班者，每日不得超過 4小時（例假日得延長至多 8小時），每人每月最多以

20 小時為限(司機以 30 小時為限)，不滿 1小時者，不予計算，惟應由單位主管記錄

併入年終考核辦理。 

如有特殊狀況事前簽請校長核准者，不受前項之限制。 

第五條 加班費每小時職員壹佰元，工友及約聘人員依勞動基準法規定。 

補休假每滿 1小時補休 1小時，並應於當學年度補休完畢。 

第六條 如申請差旅費及已支津貼者，或已領有特定職務津貼者，不得再申請加班費。 

第七條 凡校外各機關專案補助者、應依計畫及預算辦理，不適用本辦法。 

第八條 有特殊值勤者，經核定後比照辦理。 

第九條 加班費之報領應確實，如有虛報，一經查明應嚴予議處。 

第十條 本辦法經行政會議通過，陳請校長發布後實施。 

 


