
   註： 
    一、職員工加班應事先申請，並由單位主管視業務實際需要核實指派之。平日（週一至週五）以 4小時為限，週六、週日及國定假日以 8

小時為限，但每月不得超過 20小時，特殊情形須超過 20小時，應專案簽報核定後辦理。 
二、適用勞基法同仁加班應事先申請，並由單位主管視業務需要核實指派之。平日(週一至週五)以 4 小時為限，週六及國定假日以 12 小

時為限，但每月不得超過 46小時上限。 
三、依勞基法第 35 條：「勞工繼續工作 4 小時，至少應有 30 分鐘之休息。但實行輪班制或其工作有連續性或緊急性者，雇主得在工作

時間內，另行調配其休息時間。」；適用勞基法同仁延長工時加班者，因其工作有連續性或緊急性無法中斷工作時間者，加班申請單
空白處註明，因辦理○○活動(會議、工作)不可中斷，有連續性工作之必要，已另行調配休息時間。 

四、加班申請單於一級主管核定後，送人事室會簽登錄，職員工之補休期限至 1年。 
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