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速別：普通件

密等及解密條件或保密期限：

附件：​範例

​重申有關本校公務人員及約用人員(勞基法人員)，同一月

份加班未滿1小時或超過1小時之餘數得合併計算一案，

請查照。

​

​旨揭人員之加班時數，採以小時為計算單位，同一月份

內加班未滿1小時或超過1 小時之餘數，得合併計算。

​為符合公務員服務法、行政院與所屬中央及地方各機關

(構)公務員服勤實施辦法、各機關加班費支給辦法及勞動

基準法等規定，差勤系統加班餘數合併計算規則如下：

​每日每月加班上限規定不變：

​一般加班每月不超過 20 小時

​上班日不超過 4 小時。

​放假日及例假日不超過 8 小時。

​加班費每月不超過 10 小時。

​約用人員繼續工作四小時下班後，應至少休息三十

分鐘，始得再行加班。

​約用人員例假日不得加班。

​申請時數以小時為單位，申請時數大於實際加班時

數，加班餘數合併計算至「時」，並按月結算。
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​為符前揭規定，並依教育部114年2月6日書函，加班宜考

量業務之急迫性及必要性覈實指派，並應避免有未經指

派加班之情事，故加班應經單位主管事前同意申請並請

單位主管確實評估加班之必要性，覈實指派。爰擬配合

管制措施如下：

​現行差勤系統彈性10日內申請加班，擬依規定於差勤

系統改設定為彈性3日內申請加班，如有逾期申請，需

敘明理由簽奉核准後，由人事室協助補登。

​加班餘數合併計算，將有增加加班費經費支出及加班

補休增多情形，請各單位併同經費運用及業務推展預

為規劃因應。

​申請範例說明如下：

​A同仁申請7月15日17時至19時加班，於當日18時45分
刷卡下班，申請時間(2小時)大於實際加班時間(1小時

45分)，故本次45分鐘餘數可被採計。

​A同仁申請7月16日17時至18時加班，於當日17時15分
刷卡下班，實際加班時間為15分鐘，併計前次保留之

45分鐘餘數後，累計達1小時，爰系統自動計列加班1
小時。

​B同仁申請7月15日17時至19時加班，當天8時20上班打

卡，19時20分刷卡下班，系統採計實際加班時間為17
時20分至19時(1小時40分鐘)，故本次加班餘數40分鐘

予以採計；同日另補申請19時至20時加班，實際加班

至19時20分，併計前次保留40分鐘後，累積滿1小時，

故再採計1小時加班。

​C同仁於7月15日8時2分刷卡上班，申請17時2分至18時
2分加班，實際於17時52分刷卡下班，實際加班時間為

50分鐘，未滿1小時，本次加班餘數50分鐘予以保留併

計。

第2頁，共3頁



五、

(一)

(二)

１、

​錯誤範例如下：

​事後申請7月4日申請7月1日加班，加班單最遲應於3日
內(含加班日)送出。(提醒：本校差勤系統可於行動裝

置中使用，亦可使用家中電腦登入，離開學校後仍可

以送出申請！)
​申請時數不足：申請時數小於實際加班時數，則餘數

不可被採計。

​A同仁申請7月15日17時至18時加班，於當日18時45
分刷卡下班，申請時間(1小時)小於實際加班時間(1
小時45分)，本次45分鐘餘數不可被採計。

​正本：​​本校各一、二級教學單位(院系所學位學程、洄瀾學院及師培中心)、本校各

一、二級行政單位(各處、室、中心、組)
​副本：​​本校人事室
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