
加班費事項？


一、加班費如何申請?


1.職工平常上班日履行 8 小時工作時數後，因臨時交辦業務或突發事件無法於上班時間內辦理完竣而有接續趕辦之必要時，得經單位主管指派延長工作時間實施加班。職工經指派實施加班者，應於事前提出加班申請，經主管同意且循校內程序完成簽核後，始得請領加班費或辦理換休。如有正當理由經主管同意者，得於實施加班後三日內補提申請程序辦理換休，不另支加班費，逾期不得申請。


2.職工於工作日請假經校內程序核准者，不得於同一工作日再行申請加班。職工於平常上班日(週一至週五)加班累計時數不得超過 4 小時，於休息日、例假日、休假日(國定假日及人事行政總處公告放假日)加班以實際加班時數核實計算，且單日累計總時數不得超過12小時。職工每月累計加班總時數以46小時為上限。延長之工作時間，一個月不得超過46小時，但經行政協調會或勞資會議同意後，延長之工作時間，一個月不得超過54小時，每三個月不得超過138小時。如遇天災、事變、突發事件或有特殊需求經學校依有關法令規定辦理者，不在此限。職工於暑假全週休及週五停班日到校工作，不適用延長工時申請加班之規定。


3.職工加班辦理換休，應以每小時為單位核實計算，且應於六個月內擇期補休完畢。


4.加班費計算基準，職員：(薪俸+專業加給)/30日/8小時；職員兼任主管: (薪俸+專業加給+主管加給)/30日/8小時。工友：(薪俸+專業加給+實物代金+其他津貼)/30日/8小時；約聘(僱)人員：(薪俸+其他給與)/30日/8小時。 


5.加班費計算：


(1)平日，前2小時：工資的1又1/3倍；後2小時：工資的1又2/3倍。


(2)休息日，前2小時：工資的1又1/3倍；第3-8小時：工資的1又2/3倍；第9-12小時：2又2/3倍。


(3)例假日，8小時內(含)：工資的1倍；第9-12小時：工資的2倍。未滿8小時，以8小時計，並得補休1天。


(4)國定假日(休假日)，8小時內(含)：工資的1倍；第9-10小時：工資的1又1/3倍；第11-12小時：工資的1又2/3倍。


二、職工於假日公差，如何換休？


    假日公差一天可申請換休一天（依其實際公差時數）。若超過一天八小時之公差，以實際時數計算之。    


三、加班換休應於核准日起算，才屬合法？


    職工加班申請需事先填報，故核准之日皆早於加班之日，故以加班日起算。


四、教師可否申請加班費？


    教師因無簽到，其上班時數難以認定，故無加班費之申請。若確有加班之事實，請單位主管斟酌調整其上班時段，以不影響系務運作為優先考量。


五、職員中午值班如何作業？


    中午值班者，可提前於無紙化平台更改班表或經單位主管同意後先行調整休息時間。 


六、可否事後填報加班指派單？


    加班指派單應事先填報，若事後（三天內）才填報，需註明原由並只核給換休，不核發加班費。職工逾期補送加班申請仍經單位主管核准者，其所衍生關於延長工作時間金錢支付義務，由核准單位經費項目核給 。








