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加班時數規定

1.平日加班每天最多4小時

2.假日加班每天最多8小時

3.每月加班時數不能超過60

小時

公教人員

1.連同正常工作時間，一日

不得超過12小時

2.延長之工作時間，一個月

不得超過46小時

**請注意假日加班，勞基

法一例一休之規定

勞基法人員



加班要件

◎主管應覈實指派加班，並考量急迫、必要及合理性，應併同檢視同仁當月加班情

形，加班後應給予適當之休息，並適時關懷，避免超時工作。

經指派

法定辦公時數以外

執行職務



得再延長加班之例外規定

資料來源:行政院與所屬中央及地方各機關(構)公務員服勤實施辦法及實務案例簡報



輪班人員

資料來源:行政院與所屬中央及地方各機關(構)公務員服勤實施辦法及實務案例簡報



加班餘數計算

1.公務人員、教師及約聘僱人員：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，並以小

時為單位選擇加班費或補休。

2.適用勞動基準法人員(如專案助理)：加班費計算

至分鐘，依據勞動基準法第24條、第30條及第32-

1條規定，勞工出勤應逐日記載勞工出勤情形至分

鐘止。
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實務案例
【案例一】加班時數餘數

舉例:申請17:00-19:00加班(申請加班2小時)，實際打加班進卡時間

17:00，加班退卡時間18:24。

----系統核發實際加班時間，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。

【案例二】平日有請假、公(差)假之情形，晚上加班。

舉例:上午請假半日，到班時間為1300-1730，請假時數仍應計入

當日辦公時數計算。

計算公式:請假4小時+辦公4小時+加班4小時(共12小時)。

**延長辦公時數連同正常辦公時數不得超過12小時。



實務案例
【案例三】辦公時間跨越 2 日合併計算。

舉例:班表為3/27(四) 20:00-24:00、3/28(五)3:00-7:00

為上班時間，另於3/28(五)00:00至3:00加班。

計算公式:3/27辦公4小時+3/28加班3小時+3/28辦公4小

時(共11小時)。

**延長辦公時數連同正常辦公時數不得超過12小時。

【案例四】勞基法人員。

舉例:助理星期一至星期五皆正常上下班，星期六加班2小時

、星期日出差4小時。(一周上班7天)

**違法勞基法一例一休規定。



加班補償

回目錄



加班補休
【勞基法人員】

補休期間:原則上由勞雇雙方自行協商

約定。

惟為避免補休期限無所限制，並利勞

雇雙方遵循，已於施行細則明定以勞

雇雙方特別休假約定年度之末日（如

：曆年制、週年制、會計年度、學年

度之末日等），作為最終補休期限，

無得再行遞延。

【公教人員、約聘僱人員】

補休期間:2年內。

(補休以小時計，不另支加班費。)

(得於補休期限內至新任機關續行補休)

加班補休請於期限內休畢。以維護同仁健康權!



加班費
【勞基法人員】

勞工於平日或休息日加班後，應

該要按照勞動基準法第24條規

定給付加班費。

(勞工如果未能補休完畢，雇主

仍然應依延長工作時間或休息日

工作當日之工資計算標準發給工

資。)

【公教人員、約聘僱人員】

*一般加班費*

辦公日不超過4小時

放假日及例假日不超過8小時

每月不超過20小時。

*專案加班費*

業務需要報主管機關或授權機關核准

者。



獎勵
【公務人員】

*國立中興大學附屬臺中高級農業職業學校職員獎懲要點*

有下列情形之一者，得予嘉獎：

（九）加班補休假時數，因機關業務需要致無法於補休假期限內休畢（須由公務人員舉

證曾依限申請補休，並留存機關否准事證），且因預算限制致上開未休畢之加班時數無

法結算加班費，未滿 40 小時，予以嘉獎一次， 40 小時以上，予以嘉獎二次，至多

嘉獎二次。為免時數延宕未處理，至遲應於逾補休期限後 2 年以內自行核算申請獎勵

。
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各機關加班費支給辦法

https://law.moj.gov.tw/Law

Class/LawAll.aspx?PCode=H

0150030

相關法令
行政院與所屬中央及地方各機

關（構）公務員服勤實施辦法

https://law.moj.gov.tw/Law

Class/LawAll.aspx?PCode=H

0150030

公務員服務法第12條

https://law.moj.gov.tw/Law

Class/LawAll.aspx?PCode=H

0150030

公務員保障法第23條

https://law.moj.gov.tw/Law

Class/LawAll.aspx?PCode=H

0150030

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=S0030020
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=S0030020
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=S0110046
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=S0110046
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=S0020038&flno=12
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=S0020038&flno=12
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=S0120001&flno=23
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=S0120001&flno=23


相關法令

勞動基準法

https://law.moj.gov.tw/Law

Class/LawAll.aspx?PCode=H

0150030

勞動部加班補休規定

https://www.mol.gov.tw/16

07/28162/28166/28180/

28198/28202/47031/post

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=N0030001
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=N0030001
https://www.mol.gov.tw/1607/28162/28166/28180/28198/28202/47031/post
https://www.mol.gov.tw/1607/28162/28166/28180/28198/28202/47031/post


Thank 
You


