
十八、加班及值班費 
（一）作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開始 

加班之員工（含約聘僱人員）

視業務需要事先填寫加班申請

表，報其單位主管覈實指派 

人事室審核 

單位主管核定 

加班人員事後填具加班費印領清冊並檢具加

班申請表及相關佐證資料，送人事單位（編制

職員部分）及總務單位（技工、工友）審核 

送主計室辦理預算審核 

校長或授權人核定 

出納組依核定之金

額支付各受款人 

結束 



（二）作業說明及注意事項 

1.各單位人員如因業務需要必須加班者，均應事前填具

加班申請單，各單位主管均應嚴予審核，核實指派。 

2.各單位人員每人每日加班以不超過 4小時為限，每月

不超過 20小時為限。 

3.各單位員工支領加班費金額總計，不得超過各單位年

度核定分配之總額度。 

4.人事單位對於各單位之加班情形，應定期或不定期查

察。 

5.各單位主管對於員工加班者，應儘量鼓勵員工選擇補

休方式辦理。 

6.主計室審核時，應注意事項： 

（1）審核預算是否能容納。 

（2）審核清冊是否均經權責單位核章。 

（3）審核金額乘數及加總之正確性。 

 


